Uchwata nr 405/1917/2014
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach
z dnia 11 sierpnia 2014 roku

w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Goérach

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 595 z pozn. zm.")

Zarzad Powiatu
uchwala:

§1

Przyjmuje sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gérach w tresci
stanowigcej zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Gérach.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
§4

Z dniem 11 sierpnia 2014 roku traci moc uchwata nr 252/1288/2009 Zarzadu Powiatu w Tarnowskich
Goérach z dnia 14 grudnia 2009 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy w Tarnowskich Gérach.

§5

Uchwata podlega ogtoszeniu w sposdb zwyczajowo przyjety.

WICESTAROSTA

(-) Andrzej Elwart

! Przepisy wprowadzajgce zmiany opublikowano w Dz.U z 2013 r. poz. 645. z 2014 r. poz. 379



Zatacznik do uchwaty nr 405/1917/2014
Zarzadu Powiatu w Tarnowskich Gérach
z dnia 11 sierpnia 2014 roku

URZAD PRACY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TARNOWSKICH GORACH



REGULAMIN ORGANIZACYJNY )
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TARNOWSKICH GORACH

Rozdziat |
Przepisy ogdine

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Tarnowskich Goérach okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych wchodzacych
w jego skifad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)

[¢)]
R

13)
14)
15)
16)
17)

-_—

4.

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Tarnogorskiego,

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Tarnowskich Gérach,

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Tarnowskich Gérach,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tarnowskich Gérach,

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Tarnowskich Gérach,

MPiPS — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej,

WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Katowicach,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 674 z pézn. zm.),

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Tarnowskich Gérach,

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w PUP,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat lub samodzielne stanowisko pracy
w PUP,

EURES - nalezy przez to rozumie¢ europejskie stuzby zatrudnienia panstw, o ktérych mowa
w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, realizujgce dziatania obejmujace w szczegdlnosci
posrednictwo pracy wraz z doradztwem w zakresie mobilnosci na rynku pracy,

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS - nalezy przez to rozmie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy,

Ustugach - nalezy przez to rozumie¢ ustugi rynku pracy, o ktérych mowa
w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. poz. 667).

§3

. Siedziba PUP miesci sie w Tarnowskich Gdrach przy ul. Towarowej 1.

PUP obejmuje swym zasiegiem dziatania Powiat Tarnogérski, w sktad ktérego wchodza gminy:
1) Kalety,

2) Krupski Mtyn,

3) Miasteczko Slaskie,
4) Ozarowice,

5) Radzionkéw,

6) Swierklaniec,

7) Tarnowskie Gory,
8) Twordg,

9) Zbrostawice.

. PUP dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r.
poz. 595 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity. Dz.U. z 2013 r. poz. 674 z p6zn. zm.),

3) Statutu PUP,

4) niniejszego regulaminu.

Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:
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Do
1)

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 674 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2011 r. nr 127, poz. 721 z p6zn.),

3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie
szczegotowych warunkdéw realizacji oraz trybu i sposobdw prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz.U. poz. 667),

4) niniejszego regulaminu

oraz innych obowigzujacych aktéw prawnych.

Zasady gospodarki finansowej PUP ustalajg odrebne przepisy, w tym w szczegdlnosci:

1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz.
885 z p6zn. zm.),

2) ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pézn.
zm.) oraz akty wykonawcze do ustaw,

3) obowigzujaca w PUP ,Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowos$ci”

oraz przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi: tj. FP i PFRON oraz przepisy

zwigzane z gospodarowaniem $rodkami z Unii Europejskiej.

. Status prawny pracownikéw PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (Dz.U. nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.) oraz przepisy wykonawcze wydane na jej

podstawie, okreslajgce zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow
samorzadowych.

§4
zadan PUP w zakresie polityki rynku pracy nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy

stanowigcego czes¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemoéw spotecznych, o ktérej mowa

w odrebnych przepisach,

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu aktywizacji

lokalnego rynku pracy,

udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy przez posrednictwo

pracy i poradnictwo zawodowe,

udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw przez posrednictwo pracy

i poradnictwo zawodowe,

kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktéremu Marszatek

Wojewddztwa Slaskiego zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez

finansowanie ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy,

rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentéw rynku pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,

opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow

deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy na potrzeby

PRRP oraz organéw zatrudnienia,

inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie

probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych

zakfadu pracy,

wspotdziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania srodkéw FP,

wspoéipraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji o ustugach

poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach,

organizacji robét publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja

i Integracja, o ktérym mowa w art. 62a ustawy, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie

przepisow o zatrudnieniu socjalnym,

wspotpraca z WUP w zakresie $Swiadczenia podstawowych ustug rynku pracy, w tym

w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych,

przyznawanie i wyptacanie zasitkdw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do =zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczen
niewynikajgcych z zawartych umow,
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c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
Swiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych finansowanych
z FP,

d) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego s$wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub
przyznanych jednorazowo $rodkéw, o ktérych mowa w art. 46 ustawy, oraz innych swiadczeh
finansowanych z FP, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7 a ustawy,

19) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, oraz panstw, z ktérymi Rzeczpospolita Polska
zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a ustawy,

20) realizowanie zadan wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, w szczegdlnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspoétpracy z ministrem wilasciwym do spraw pracy,
samorzgdem wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan sieci
EURES,

b) realizowanie zadah zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES
na terenie dziatania tych partnerstw,

21) realizowanie zadan zwiagzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajgcych
z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych
z partnerami zagranicznymi,

22) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt
czasowy, o ktérym mowa w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach,

23) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

24) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw PUP,

25) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

26) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkdw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programoéw operacyjnych wspoéffinansowanych ze srodkéw EFS i FP,

27) inicjowanie i realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach prowadzonych przez
PUP,

28) organizowanie i realizowanie programéw specjalnych,

29) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach zamierzajacych
wykonywac¢ lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

31) wspotpraca z ministrem wtasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestréw centralnych
na postawie art. 4 ust. 4 ustawy,

32) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

33) realizowanie zadan dotyczacych =zatrudnienia i rehabilitacji os6b niepetnosprawnych
wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U. z 2011 r. nr 127, poz. 721 z
poézn. zm).

§5

Przy realizacji zadan PUP wspodtdziata z WUP, innymi urzedami pracy, z organami administracji
rzagdowej, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszczegoélnymi
pracodawcami, PRRP, zwigzkami zawodowymi oraz innymi instytucjami i organizacjami dziatajgcymi
w sprawach promociji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

Rozdziat Il
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa —
Dyrektor wytoniony w drodze konkursu i ponosi za nig petng odpowiedzialnosc.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawca w rozumieniu przepiséow Kodeksu
Pracy.

3. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego oraz
kierownikdw komarek organizacyjnych.
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o o

Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca w zakresie okreslonym
upowaznieniem.
Dyrektor reprezentuje PUP na zewnatrz.

Rozdziat Il
Komoérki organizacyjne Powiatoweqo Urzedu Pracy

§7

W PUP tworzy sie komorki organizacyjne w postaci samodzielnych stanowisk pracy, dziatow
i CAZ.

W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywa¢ dorazne zespoty i komisje
zadaniowe.

§8

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrkg organizacyjng, ktérg tworzy sie
w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie
uzasadniajgcej powotania wiekszej komorki organizacyjne;.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna.

§9

Dziat jest podstawowg komoérkg organizacyjng, zajmujaca sie okreslong problematykg
i dziatalnoscig w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja
w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§ 10

. W ramach PUP wyodrebnia sie CAZ, bedace wyspecjalizowang komérkg organizacyjng PUP, ktéra

realizuje zadania w zakresie ustug, instrumentéw oraz programéw rynku pracy przy pomocy
wchodzacych w jej sktad:

1) Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego,

2) Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy.

CAZ kieruje kierownik petnigcy jednoczesnie funkcje Zastepcy.

§ 11

. Szczegotowy zakres dziatania komérek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat V niniejszego

regulaminu.

Szczegotowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komoérki organizacyjne okresla schemat
organizacyjny, bedacy zatgcznikiem do niniejszego regulaminu.

Liczbe etatéw w poszczegdlnych dziatach okresla Dyrektor.

Szczegotowy zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw okresla Dyrektor, po uzyskaniu
opinii Kierownika Dziatu nadzorujgcego pracownika.

Pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem przyjecie powierzonego zakresu czynnosci.
Zakres czynnosci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 12

. W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne, ktére w Kkorespondencji uzywajq

nastepujacych symboli:
1) kadra kierownicza:
a) Dyrektor — DN
b) Zastepca — ZN
2) CAZ, w skiad ktérego wchodza;:
a) Dziat Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — ZP
b) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy — ZR
3) dziaty:
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a) Dziat Ewidencji i Swiadczen — Z$
b) Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK
4) samodzielne stanowiska:

a) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu — DS
b) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — DK
¢) Samodzielne stanowisko ds. administrowania majatkiem i obstugi biurowej — DG
d) Samodzielne stanowisko ds. administrowania systemem informatycznym- ZI

2. Schemat organizacyjny PUP stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§13

1. W oparciu o upowaznienie Starosty do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie catoscig prac PUP,

2) realizowanie zadan okreslonych w ustawach:

a) z 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity
Dz.U. 22013 r. poz. 674 z p6zn. zm.);

b) z 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz.U z 2011 r. nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.);

3) promocja ustug PUP,

4) planowanie i dysponowanie $rodkami FP i PFRON oraz $rodkami z funduszy Unii
Europejskiej,

5) planowanie, nadzorowanie i dysponowanie $rodkami budzetu PUP, w tym wnioskowanie
o dokonywanie stosownych przesunie¢ w budzecie w celu prawidtowego dokonania wydatkéw
budzetowych w ramach realizowanych zadan,

6) wspdipraca z organami samorzaddéw lokalnych, oraz partnerami rynku pracy, w tym:
pracodawcami, organami samorzadow lokalnych, PRRP, ochotniczymi hufcami pracy,
agencjami zatrudnienia, spotdzielniami socjalnymi, wiladzami szkolnymi, instytucjami
szkolacymi, osrodkami pomocy spotecznej i innymi,

7) inicjowanie i organizowanie programow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych,

8) pozyskiwanie srodkow finansowych z funduszy krajowych i unijnych, w tym EFS na realizacje
projektow w zakresie aktywizacji bezrobotnych,

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP oraz podlegtych komorek
organizacyjnych,

10) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

11) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez Staroste,
Zarzad Powiatu oraz Rade Powiatu w Tarnowskich Gérach,

12) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw PUP,

13) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych,

14) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Starosty,

15) zawierania i rozwigzywania umow cywilno-prawnych z upowaznienia Starosty,

16) kierowanie pracownikow na studia zaoczne,

17) udzielanie pracownikom urlopéw bezpfatnych,

18) ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce.

2. Dyrektor bezposrednio kieruje pionem dziatan wspomagajacych, w sktad ktérego wchodza;:

1) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu — DS

2) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadr — DK

3) Samodzielne stanowisko ds. administrowania majatkiem i obstugi biurowej — DG

4) Dziat Finansowo — Ksiegowy — FK

§14

1. Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych komoérek
organizacyjnych,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
kierowanie CAZ oraz pionem informacyjno-ewidencyjnym,
administrowanie systemem informatycznym PUP,
nadzorowanie realizacji ustug rynku pracy przez PUP,
2. Zastepca kieruje bezposrednio:

1) CAZ i wchodzacymi w jego sktad komorkami organizacyjnymi, {j.:

a) Dziatem Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego — ZP

gLer

Regulamin Organizacyjny PUP Tarnowskie Goéry Strona 5



b) Dziatem Instrumentéw Rynku Pracy — ZR
2) Samodzielnym stanowiskiem ds. administrowania systemem informatycznym — ZI
3) Dziatem Ewidenciji i Swiadczen — ZS

§ 15

1. Gléwny Ksiegowy PUP bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy.
2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy, m.in. ustawy:
1) z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r., poz. 885
z poézn. zm.);
2) z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn.
zm.);
3) z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz. 168 z pézn. zm.).
3. Glowny Ksiegowy odpowiada za:
1) catos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie obowigzkéw okreslonych ustawg
o finansach publicznych,
2) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczosci finansowej (JST, FP, PFRON,
srodkow z funduszy Unii Europejskiej),
3) prawidiowg realizacje zadan merytorycznych powierzonego dziatu:
a) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
e) planowanie i kontrola dyscypliny wydatkbw  $rodkéw  budzetowych, FP
i innych funduszy celowych oraz pozyskanych srodkéw z funduszu Unii Europejskie;.
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdinych dla kierownikéw komorek

organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komérki organizacyjnej, jak réwniez biezgca wspotpraca
z WUP oraz Starostwem Powiatowym w Tarnowskich Gérach,

2) promocja ustug swiadczonych przez PUP (w tym réwniez nadzoér nad przygotowaniem informac;i
do materiatéw promocyjnych, strony internetowej, itp.),

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

4) szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa
i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

5) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikdw, a w szczegodlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia,

6) udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych realizacji zadan statych,

7) wykonywanie kontroli pracy komoérki na podstawie kryterium legalnosci, rzetelnosci i celowo$ci
realizowanych zadan,

8) stosowanie obowigzujgcych przepiséw dot. szczegdtowych warunkéw realizacji, trybu i sposobow
prowadzenia ustug rynku pracy,

9) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikow,

10) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej, wnioskowanie wysokosci
wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikéw,

11) biezaca wspotpraca z Kierownikami innych komoérek organizacyjnych,

2) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

13) ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

14) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania czynnosSci
i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,
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15) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pracownika
z innych przyczyn,

16) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach, kierownicy komorek
organizacyjnych majg prawo pozyskiwania od innych komérek organizacyjnych PUP materiatow,
informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,

17) przygotowywanie danych do sprawozdawczosci i sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci
w zakresie dziatalnosci dziatu,

18) sprawowanie kontroli zarzadczej i podejmowanie dziatan w celu zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Rozdziat V
Zakres zadan komérek organizacyjnych PUP

§17

Do zakresu dziatania CAZ nalezy realizacja zadan w zakresie ustug, instrumentéw oraz programow

rynku pracy za posrednictwem:

1) Dziatu Pos$rednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego w zakresie okre$lonym w § 18
niniejszego regulaminu,

2) Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy w zakresie okreslonym w § 19 niniejszego regulaminu.

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Posrednictwa Pracy i Poradnictwa Zawodowego nalezy

w szczegolnosci:

1) realizacja ustugi posrednictwa pracy poprzez:

a) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikbw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

b) pozyskiwanie ofert pracy,

c) upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy
ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy,

d) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy,

e) informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

f) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami,

g) wspoidziatanie powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji
o0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

h) informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

i) realizowanie ustugi posrednictwa pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dot.
szczegotowych warunkow realizacji, trybu i sposobdéw prowadzenia ustug rynku pracy:
oraz zgodnie z zasadami: dostepnosci, dobrowolnosci, rownosci i jawnosci,

2) ocenianie efektywnosci dziatah posrednictwa pracy

3) wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze gospodarczej
i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,

4) pozyskiwanie informacji z innych Zzroédet, niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy
w rejonie,

5) przygotowywanie raportéw, informacji i analiz lokalnego rynku pracy, w tym prowadzenie
monitoringu zawodéw nadwyzkowych i deficytowych oraz przygotowywanie opinii na temat
kierunkow ksztatcenia w Powiecie Tarnogoérskim,

6) wspoipraca z Sadem, Prokuraturg, Policjg i innymi instytucjami w zakresie posrednictwa pracy
pod katem udzielania informaciji o zarejestrowanych bezrobotnych, w kontekscie korzystania przez
nich z posrednictwa pracy PUP,

7) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem
0 wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postepowaniem o udzielenie zezwolenia na
pobyt czasowy, o ktéorym mowa w art. 114 i 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r.
o cudzoziemcach,

8) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

9) realizacja posrednictwa pracy i innych zadan wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu
pracownikow miedzy panstwami, o ktéorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, w szczegdlnosci
przez:
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a) realizowanie dziatah sieci EURES we wspotpracy z ministrem wtasciwym do spraw pracy,
samorzgdami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionymi do realizacji dziatan
sieci EURES, tj. realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES obejmujgca
dziatania o ktérych mowa w art. 36 ust. 1 ustawy oraz inne ustugi okreslone w przepisach
Unii Europejskiej, w tym informowanie i poradnictwo z zakresu warunkéw zycia i pracy
oraz sytuacji na rynku pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej oraz na terytoriach
panstw cztlonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
nienalezacych do Unii Europejskiej, panstw niebedacych stronami umowy o Europejskim
Obszarze Gospodarczym, jezeli na podstawie uméw zawartych przez te panstwa ze
Wspdlnota Europejskg i jej panstwami cztonkowskim obywatele tych panstw mogg
korzysta¢ ze swobody przeptywu oséb,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udziatem w partnerstwach transgranicznych EURES na
terenie dziatania tych partnerstw,

10) realizowanie zadah zwigzanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajgcych
z odrebnych przepiséw, uméw miedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

11) realizacja ustugi poradnictwa zawodowego poprzez:

a) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu
lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze przygotowaniu
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, polegajacej
w szczegolnosci na:

aa. udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu;

bb. udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu kompetenciji,
zainteresowan i uzdolnien zawodowych;

cc. kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo Kkierunku
szkolenia;

dd. inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy;

b) udzielanie pracodawcom pomocy:
aa. w doborze kandydatow do pracy sposrod oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy;
bb. we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez udzielanie

porad zawodowych;

12) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

13) realizowanie zadan poradnictwa zawodowego zgodnie z zasadami: dostepnosci, dobrowolnosci,
réwnosci, swobody, bezptatnosci, poufnosci i ochrony danych,

14) wspoétpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi, osrodkami pomocy spotecznej,
jednostkami szkoleniowymi oraz szkotami Powiatu Tarnogoérskiego,

15) tworzenie banku danych z zakresu informacji zawodowej,

16) popularyzacja ustug w zakresie poradnictwa zawodowego wsréd osob zarejestrowanych
i niezarejestrowanych w urzedzie pracy oraz pracodawcoéw,

17) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,

18) promowanie ustug oferowanych przez urzedy pracy,

19) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatah aktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewddztwa
Zlecit wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

20) przygotowywanie dokumentacji do wydania decyzji administracyjnych w zakresie realizowanych
ustug,

21) wspétpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw
bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

22) wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie statutowo problematykg rynku pracy,

23) objecie bezrobotnych i nie pozostajacych w zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych poszukujacych
pracy przewidzianymi w przepisach prawa formami aktywizacji zawodowej,

24) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie podziatu $rodkéw finansowych (FP, PFRON, EFS, rezerwy MPiPS) na aktywizacje
zawodowag 0s6b bezrobotnych oraz monitorowanie ich wykorzystania,

2) realizacja ustugi organizacji szkoleh zgodnie z obowigzujacymi przepisami dot. szczegdétowych
warunkow realizacji, trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy:
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a) inicjowanie i organizowanie szkolen dla os6b bezrobotnych, osdb pobierajacych rente
szkoleniowg i zotnierzy rezerwy oraz innych osdb poszukujacych pracy w celu zwigkszenia
szans na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji
zawodowych lub zwiekszenia aktywno$ci zawodowej,

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem kosztéw egzamindw,

c) udzielanie i rozliczanie pozyczek z FP na sfinansowanie kosztéw szkolenia,

d) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z finansowaniem kosztéw studiow podyplomowych,

e) upowszechnianie informacji o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez PUP oraz promowanie tych ustug,

f) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na lokalnym rynku pracy
oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

g) przygotowanie planu szkolen,

h) monitorowanie przebiegu szkolen,

i) dokonywanie analizy skutecznosci i efektywnosci szkolen,

j) wspotpraca z pracodawcami, instytucjami szkoleniowymi i instytucjami dialogu spotecznego
oraz partnerami rynku pracy w zakresie rozwoju zawodowego.

k) realizacja ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U.
z 2013 r. poz. 907 z p6zn. zm.) w odniesieniu do szkolen bezrobotnych.

3) realizowanie instrumentéw rynku pracy wspierajacych podstawowe ustugi rynku pracy
w postaci:

a) finansowania kosztéw przejazdu do pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca
pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych Ilub odbywania zajeé
w zakresie poradnictwa zawodowego w zwigzku ze skierowaniem przez PUP,

b) finansowania kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktéra podjeta zatrudnienie lub
inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP,

c) dofinansowania wyposazenia miejsca pracy,

d) dofinansowanie podjecia dziatalnosci gospodarczej, kosztdw pomocy prawnej, konsultaciji
i doradztwa,

e) refundowania kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

4) dokonywanie analizy grup bezrobotnych bedacych w szczegodlnej sytuacji na rynku pracy,

5) inicjowanie, organizowanie i przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
miejsc pracy dla oséb bedacych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,

6) organizowanie i przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny nizej
wymienionych dziatan rynku pracy:

a) prac interwencyjnych;

b) robét publicznych;

c) stazy;

d) przygotowania zawodowego dorostych;

e) zatrudnienia bezrobotnych w ramach prac spotecznie uzytecznych.

7) realizowanie i rozliczanie $rodkéow w formie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie
telepracy,

8) realizowanie i rozliczanie $wiadczen aktywizacyjnych,

9) realizowanie i rozliczanie refundacji pracodawcom kosztow poniesionych na skladki na
ubezpieczenie spoteczne za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktorzy
podejmujg zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu,

10) realizowanie i rozliczanie dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego

bezrobotnego, ktéry ukonczyt 50 rok zycia,

11) realizowanie i rozliczanie refundacji kosztow opieki na dzieckiem lub osobg zalezna,

12) wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie

pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

13) inicjowanie i realizowanie dziatan w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

14) inicjowanie i organizowanie programéw specjalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji rynku

pracy, tagodzenia skutkdw bezrobocia i tworzenia miejsc pracy,

15) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z WUP,

16) realizowanie dodatkowych instrumentéw adresowanych do bezrobotnych do 30 roku Zzycia

w postaci:

a) bonu szkoleniowego
b) bonu stazowego

¢) bonu zatrudnieniowego
d) bonu na zasiedlenie.

17) realizacja zadan w ramach wsparcia ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow ze

srodkow KFS
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18) ustalanie profili pomocy dla bezrobotnych,
19) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych programow,
20) opracowywanie, przygotowanie i realizowanie projektdow z funduszy Unii Europejskiej i innych
funduszy celowych,
21) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia programéw finansowanych lub
wspoéifinansowanych z EFS lub innych Zrédet,
22) informowanie bezrobotnych i pracodawcéw o realizowanych programach i projektach
wspoéifinansowanych z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy celowych,
23) monitorowanie i ocena przebiegu programoéw wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej,
24) wspotpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow
bezrobocia i aktywizacji zawodowej,
25) wspoipraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujgcymi sie statutowo problematykg rynku
pracy,
26) realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej oraz regulacji Komisji Europejskiej dotyczacych pomocy publicznej,
) prowadzenie kontroli i wizyt monitorujacych z zakresu realizowanych instrumentow rynku pracy,
) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu wykonywanych zadan,
29) przygotowanie informacji dla potrzeb oceny i analizy rynku pracy,
) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie realizacji zadan komorki,
) realizowanie zadan z zakresu zamowien publicznych:
a) przygotowywanie wnioskow w sprawie wszczecia procedury zamowien publicznych,
b) prowadzenie dokumentacji postepowania w sprawie udzielenia zamdwienia publicznego,
) obstuga techniczno-organizacyjna Komisji Przetargowej,
) prowadzenie rejestrow zamoéwien publicznych, protestéw i odwotan,
) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdéwienia,
f) przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwat w sprawach dotyczacych zamodwien
publicznych,
g) przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawach
zwigzanych z zamowieniami publicznymi w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

c
d
e

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegélnosci:

1) rejestrowanie zgtaszajgcych sie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie ewidenc;ji
tych osob,

2) przyznawanie i wypfacanie uprawnionym osobom zasitku dla bezrobotnych, dodatku
aktywizacyjnego, stypendium z tytutu szkolenia, stazu, przygotowania zawodowego dorostych oraz

z tytutu podjecia dalszej nauki w szkole ponadgimnazjalnej dla dorostych albo w szkole wyzszej w

formie studiéw niestacjonarnych lub innych swiadczenh z tytutu bezrobocia,

3) udzielanie informacji i wyjasnien klientom PUP z zakresu podstawowych praw i obowigzkow
bezrobotnego lub poszukujgcego pracy,

4) obstuga bezrobotnych z prawem do s$wiadczen (zasitki dla bezrobotnych, stypendia, inne

Swiadczenia z tytutu bezrobocia),

5) obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku i poszukujacych pracy,

6) marketing ustug oferowanych przez PUP,

7) gromadzenie i udostepnianie klientom PUP informacji dot. zakresu zadan PUP,
8) rozpatrywanie wnioskoéw o przyznanie dodatku aktywizacyjnego,

9) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu osoby
bezrobotnej;

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych z FP $wiadczen
niewynikajgcych z zawartych umow;

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie pobranych
$wiadczen lub kosztdw szkolenia i przygotowania zawodowego dorostych finansowanych
z FP;

d) odroczeniu terminu spfaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo catosci nienaleznie
pobranego s$wiadczenia udzielonego z FP, naleznosci z tytutu zwrotu refundacji lub
przyznanych jednorazowo srodkéw, o ktérych mowa w art. 46 ustawy oraz innych $wiadczen
finansowanych z FP, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy;

10) rozpatrywanie odwotan od decyzji,
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11) wykonywanie, w odniesieniu do zarejestrowanych oso6b, zadan okreslonych w odrebnych
przepisach, w szczegolnosci w przepisach o systemie ubezpieczen spotecznych i w przepisach
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

12) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw
cztonkowskich Unii Europejskiej, panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego nienalezacych
do Unii Europejskiej, lub panstw, z ktorymi Wspdlnota Europejska i jej panstwa czionkowskie
zawarta umowy o swobodzie przeptywu oséb, oraz panstw z ktéorymi Rzeczpospolita Polska
zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe o zabezpieczeniu spotecznym, w zakresie
Swiadczen dla bezrobotnych,

13) prowadzenie skfadnicy akt dokumentéw dot. zarejestrowanych bezrobotnych i poszukujacych

pracy.
§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegdélnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
4) opracowywanie planéw finansowych jednostki PUP oraz wnioskowanie o dokonywanie w nich
zmian,
5) opracowywanie zarzadzen w zakresie obiegu dokumentéw ksiegowych i zasad prowadzenia
rachunkowosci oraz innych instrukcji,
6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
7) odpowiedzialno$¢ za prawidtowos$c¢ i terminowosé zadan merytorycznych:
a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,
b) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,
) obliczanie wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych,
) uzgadnianie umoéw,
) prowadzenie ewidencji wartosciowej i ilosciowej srodkow trwatych,
) windykacja naleznosci,
g) prowadzenie rozliczen wewnetrznych,
h) planowanie, rozliczanie i analiza kosztéw,
i) prowadzenie rozliczen i dokumentacji z zakresu rozrachunkow publiczno — prawnych,
j) rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
k) wycena aktywow i pasywow,
[) obstuga kasy budzetu i funduszy celowych,
m) obstuga systemow bankowosci elektroniczne;j.

c
d
e
f

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy

w szczegolnosci:

1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora,

2) obstuga kancelaryjna PUP, w tym ewidencjonowanie korespondencji w systemie elektronicznego
obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw TALGOS,

3) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,

4) prowadzenie ewidenciji listow i przekazywanie ich do wysytki pocztowe;j.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. organizacyjnych i kadr
nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego PUP oraz wnioskowanie w sprawie
wprowadzenia zmian w regulaminie,

opracowanie projektu regulaminu pracy PUP i innych regulaminéw lub instrukcji wewnetrznych,
projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

opracowywanie projektéw planéw pracy,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikéw,
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14)

15)

16)

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

organizowanie kursow i szkolen dla pracownikéw PUP,

obstuga techniczno-kancelaryjna PRRP,

opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikow PUP,

publikowanie informacji uzyskanych od poszczegdélnych komoérek organizacyjnych na stronach
internetowych PUP: BIP i strona WWW,

prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i ochrony przeciwpozarowej — zlecanie odpowiednim
stuzbom obstugi PUP w zakresie BHP i p.poz. zgodnie z KP i rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 2 wrzesnia 1997 r w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

wspoipraca z Kancelarig Prawng w zakresie obstugi prawnej PUP — zlecanie Radcy prawnemu
realizacji postanowien ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, a w szczegdélnosci:

a) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwosci,

b) obstuga prawna PUP.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. administrowania majatkiem
i obstugi biurowej nalezy w szczegdlnosci:

OO WN -
=S ——

zabezpieczenie pracownikéw PUP w srodki techniczno — biurowe,

dostarczanie korespondenciji do instytucji wspétpracujacych z PUP,
wykonywanie obowigzkéw kierowcy samochodu stuzbowego,

administrowanie majatkiem PUP,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP,
archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. administrowania systemem
informatycznym nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania,

administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,

nadzoér nad prawidtowoscig funkcjonowania systemu informatycznego SyriuszSTD, w tym zasilanie

ofertami pracy internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do spraw

pracy,

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania, rozwojem i eksploatacjg systeméw informatycznym,

w tym w szczegdlnosci:

a) system elektronicznego obiegu dokumentéw i zatatwiania spraw ,TALGOS” (w tym
archiwizowanie danych elektronicznych),

b) system zintegrowanego ,Program Millennium”,

c) system ,Elektronicznego Urzedu Podawczego” (w tym w zakresie dot. podpisow
elektronicznych).

pomoc przy tworzeniu baz danych statystycznych, baz danych, rejestrow, sprawozdan

statystycznych, przygotowywanie raportéw, informacji dla potrzeb analizy rynku pracy

zwigzanych ze standardami ustug rynku pracy,

nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania stron internetowych PUP: BIP i strona WWW.

Rozdziat VI
Przyjecia interesantéw. Tryb zatatwiania skarg i wnioskow

§ 26

Interesantow przyjmuje sie codziennie w ramach ustalonych godzin pracy.

§ 27

Skargi i wnioski ztozone w formie pisemnej, jak réwniez przyjete do protokotu, ewidencjonowane
sg w rejestrze skarg i wnioskow PUP.

Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu skarg i wnioskéw stosuje sie przepisy Dziatu VIII Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r.
w sprawie organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw (Dz.U. nr 5,
poz. 46).
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych

§ 28

1. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa;
1) pisma w sprawach nalezacych do kompetencji Dyrektora na podstawie niniejszego
Regulaminu oraz upowaznienia Starosty,
2) listy intencyjne,
3) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,
4) korespondencja kierowana w szczegodlnosci do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej, Marszatkéw Sejmu i Senatu oraz postéw i senatoréw,
b) Prezesa i wiceprezeséw Rady Ministrow,
c) ministréw oraz kierownikéw urzeddéw centralnych,
d) wojewodow,
e) starostéw.
2. Zastepca:
1) podpisuje pisma z zakresu dziatania podlegtych komoérek organizacyjnych, nie zastrzezone do
kompetenc;ji Dyrektora,
2) aprobuje pisma zastrzezone do wtasciwosci Dyrektora.

§ 29

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pienieznych podpisuja:

1) Dyrektor lub na podstawie udzielonego petnomocnictwa Zastepca - jako dysponenci,
2) Giéwny Ksiegowy PUP - podpisuje sprawozdania oraz dokumentacje i korespondencje
finansowg zgodnie z upowaznieniem wystawionym przez Dyrektora.

2. Wszystkie dokumenty, ktére skutkujg zaciggnieciem zobowigzan finansowych, wymagajg
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

3. Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja, tj. obowigzujacg w PUP ,Dokumentacja zasad (polityki) rachunkowosci”

§ 30

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne podpisuje Starosta lub Dyrektor i jego Zastepca - jako
osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Starosta moze upowaznic pisemnie innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji
administracyjnych.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 31

Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Tarnowskich Gérach
z dnia 11 sierpnia 2014 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POWIATOWEGO URZEDU PRACY W TARNOWSKICH GORACH

Dyrektor Urzedu

Zastepca Dyrektora Urzedu A

FK | G+°WH1KS'Q90WV DS Samodzielne stanowisko

Dziat Finansbwo-Ksiegowy ds. obstugi sekretariatu

Kierownik Dziatu

DK Samodzielne stanowisko
Dziat Ewidencji i ds. organizacyjnych i kadr
Swiadczen | CAZ Centrum Aktywizacji Zawodowej
DG | Stanowisko ds. administrowania
Samodzielne stanowisko ZP Kierownik Dziatu majatkiem i obstugi biurowe
ds. administrowania
systemem Dziatl Posrednictwa Pracy i
informatycznym Poradnictwa Zawodowego
ZR Kierownik Dziatu

Dzial Instrumentéw Rynku
Pracy




