Zatacznik do Uchwaty Nr 98/399/13
Zarzadu Powiatu Grajewskiego
Z dnia 28 czerwca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GRAJEWIE

Rozdziat |

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie okres$la zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komédrek organizacyjnych, wchodzgcych w jego
skfad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

No v s

© ®

10.
11.
12.
13.

Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Grajewskiego.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie.
Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Grajewie.

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

Powiecie - nalezy przez to rozumie¢ Powiat Grajewski.

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowga Rade Zatrudnienia w Grajewie.

Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w PUP.

ZFSS - nalezy przez to rozumieé Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

EURES - Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

EFS - Europejski Fundusz Spoteczny.

Standardach - nalezy przez to rozumieé standardy podstawowych ustug rynku pracy, o
ktorych mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 wrzesnia
2010 roku w sprawie standardéw i warunkéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. Nr
177, poz. 1193 z pdzn. zm.).

§3

PUP jest jednostkg organizacyjng powiatu, wchodzacg w sktad powiatowej administracji
zespolone;j.

Siedzibag PUP jest miasto Grajewo.

Zakres wtasciwosci terytorialnej PUP obejmuje obszar powiatu.

§4

Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z
nastepujgcych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

1



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

(Dz. U. 22013 roku, poz. 674),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o swiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. Nr 120
poz. 1252 z pdin. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 roku Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.),
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
Srodkow publicznych (Dz. U. z 2008 roku Nr 164, poz. 1027 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U. z
2009 roku Nr 205, poz. 1585 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 17 grudnia 1998 roku o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2009 roku Nr 153, poz. 1227 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2013 roku, poz. 182 z
podzn. zm.),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 roku Nr 59, poz. 404 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 roku Nr
101, poz. 926 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112,
poz. 1198 z pdin. zm.),

ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2010 roku, Nr
113, poz. 759 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z
pdin. zm.),

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku - Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2013 roku, poz. 267),

ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. z 2012 roku, poz. 1015 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 13 czerwca 2003 roku o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 roku Nr 43,
poz. 225 z pdin. zm.),

innych przepiséw szczegdlnych.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg
odrebne przepisy.

Rozdziat I

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§5

Dyrektor

1. Pracg PUP kieruje, powotywany przez Staroste, Dyrektor. Ponosi on przed Starostg petng
odpowiedzialnos¢ za dziatalno$é Urzedu.

2. Dyrektor PUP w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu przepisow
Kodeksu Pracy.

Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy i kierownikow

komadrek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP.

Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP.

§6



Do zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

promocja ustug Urzedu,

realizacja zadan w zakresie przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy, w tym zadan okre$lonych ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy,

zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

planowanie i dysponowanie srodkami budzetu,

wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych w ramach
upowazniania udzielonego przez Staroste,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzgdowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP,

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania Urzedu,

organizacja pracy Urzedu,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez organy
powiatu oraz obowigzujgce przepisy,

inicjowanie i realizacja programdéw na rzecz aktywizacji zawodowej bezrobotnych i
poszukujgcych pracy,

przygotowanie dla potrzeb organdéw powiatu informacji o realizacji ustawowych zadan.

§7

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania podlegtych komdrek organizacyjnych,
koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora,
kierowanie pracg PUP podczas nieobecnosci Dyrektora.

§8

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadajg wobec Dyrektora za terminowg i prawidtowa
realizacje merytorycznych zadan podlegtej komorki.

§9

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdlnych dla kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komaorki organizacyjne;j,

podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
dziatania komérki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora,

szczegdtowe zaznajamianie pracownikédw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem
wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i
przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych,

dbatosé¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci: umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,

udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan,



w

6) wykonywanie kontroli pracy dziatu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,

7) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowe] pracownikdw w szczegdlnosci
nowoprzyjetych,

8) opiniowanie doboru obsady osobowe] podlegtej komadrki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikdw,

9) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan,

10) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora,

11) ustalanie i aktualizowanie szczegdétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw,

12) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynnosci,

13) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

§10

Postanowienia § 9 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ dziatu finansowo - ksiegowego.

Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy - ustawa z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi Urzedu.

Rozdziat Ill

Komadrki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§11

W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:

1) dziat,

2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych dziatéw, referatow, samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor w
oparciu o posiadane etaty.

W celu realizacji okreslonych zadan Dyrektor moze powotywac zespoty i komisje zadaniowe.
Kierownicy dziatéw i referatéw majg prawo tgczy¢ zadania - przewidziane w schemacie
organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§12

Dziat jest podstawowg komodrka organizacyjng, zajmujgcy sie okreslong problematyka i
dziatalnoscig w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§13



1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komdrkg organizacyjng realizujgcg jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze byé tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna,
kieruje kierownik referatu.

§14

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komodrka organizacyjng, ktorg tworzy sie w
wypadku koniecznosci  organizacyjnego  wyodrebnienia  okreslonej problematyki
nieuzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej - referatu. Samodzielne
stanowisko pracy moze byé tworzone w ramach dziatu lub referatu lub jako komodrka
samodzielna.

§ 15
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,
2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikéw.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§16

W PUP tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w ramach ktdrego dziataja:
- Dziat promocji i instrumentéw rynku pracy - RP,
- Referat posrednictwa pracy - PP,
- Stanowisko ds. poradnictwa zawodowego - PZ,
- Stanowisko ds. rozwoju zawodowego - PS,
- Stanowisko ds. programéw - PU,
- Lider Klubu Pracy - KP

2) Dziat ewidencji i $wiadczen - EiS

3) Dziat finansowo - ksiegowy - FK

4) Dziat organizacyjno - administracyjny - OA.

§17

1. Dyrektorowi PUP podlegajg bezposrednio:
1) Dziat finansowo - ksiegowy,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

2. Zastepcy Dyrektora PUP podlegajg bezposrednio:
1) Dziat organizacyjno - administracyjny,
2) Dziat ewidencji i $wiadczen.

3. Szczegdtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V niniejszego
regulaminu.

4. Szczegotowq strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy okresla schemat
bedacy zatgcznikiem Nr 1i 2 do Regulaminu.



Rozdziat V

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§18

W ramach powiatowego urzedu pracy wyodrebnia sie centrum aktywizacji zawodowej, bedgce
wyspecjalizowang komédrka organizacyjng, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy
oraz instrumentéw rynku pracy w ramach dziatéw, referatéw i samodzielnych stanowisk
zgodnie z § 16.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu promocji i instrumentéw rynku pracy w szczegdlnosci
nalezy:

1) promocja ustug oferowanych przez Urzad,

2) wspotpraca z partnerami rynku pracy w zakresie aktywizacji zawodowej o0sob
bezrobotnych,

3) pozyskiwanie informacji i dokonywanie analiz sytuacji na rynku pracy w powiecie,

4) wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w regionie, o kierunkach ksztatcenia i sytuacji
demograficznej,

5) wspdtudziat w opracowywaniu programow aktywizacji oséb bezrobotnych, w tym
programow finansowanych lub wspétfinansowanych z innych zrédet niz Fundusz Pracy,
w szczegoblnosci z EFS,

6) organizowanie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,

7) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia prac interwencyjnych,

8) organizowanie stazy,

9) wspotdziatanie przy organizacji robdt publicznych,

10) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia zatrudnienia w ramach
robdt publicznych,

11) refundacji kosztéw poniesionych z tytutu optaconych skfadek na ubezpieczenia
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

12) organizowanie prac spotecznie uzytecznych dla bezrobotnych w porozumieniu z
gminami i osrodkami pomocy spotecznej,

13) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,

14) organizowanie zatrudnienia osobom wybranej ,grupy ryzyka” objetych instrumentami
rynku pracy,

15) sporzadzanie wykazéow pracodawcéw i oséb, z ktérymi urzad zawart umowy na
organizacje prac interwencyjnych, robdt publicznych, stazu i refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

16) obstuga bezrobotnych w zakresie przyznawania jednorazowych srodkéw na podjecie
dziatalno$ci gospodarczej,

17) obstuga pracodawcéw w zakresie refundacji kosztow wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

18) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen,

19) przyznawanie srodkéw, o ktédrych mowa w art. 12a ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

20) realizacja zadan, o ktérych mowa w art. 26 i art. 26d-e ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,



21)
22)

23)

doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnos$ci gospodarczej
lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,

wspotpraca z wtasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc
pracy oséb niepetnosprawnych,

realizacja zadan w szczegolnosci w oparciu o Standardy.

§20

Do zadan podstawowych Referatu posrednictwa pracy w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

25)

marketing ustug Urzedu,

pozyskiwanie ofert pracy, przyjecie informacji o wolnym miejscu pracy, przyjecie oferty
pracy,

udzielanie bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w uzyskaniu odpowiednich
pracownikéw,

dobdr kandydatéw do posiadanych ofert pracy,

wydawanie skierowan na zgtoszone miejsca pracy, w tym miejsca pracy subsydiowane,
organizowanie gietd pracy,

informowanie klientéw Urzedu o ustugach swiadczonych przez Urzad,

informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach,

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

prowadzenie banku danych o pracodawcach,

pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku pracy w
powiecie,

realizacja programoéw lokalnych lub projektéw regionalnych,

dokonywanie okresowej oceny jakosci dziatan posrednictwa,

udzielanie polskim bezrobotnym i poszukujgcym pracy oraz bezrobotnym i
poszukujgcym pracy z krajow UE/EOG pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia,
udzielanie pracodawcom z Polski oraz krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego
pomocy w pozyskaniu pracownikow,

informowanie o sytuacji na rynkach pracy, warunkach zycia, mozliwosci edukacji,
uznawania dyplomoéw i kwalifikacji zawodowych,

posrednictwo pracy dla oséb niepetnosprawnych,

opracowywanie i realizacja zadan zgodnych z powiatowg strategia dotyczacy
rozwigzywania problemdw spotecznych, powiatowych programéw dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie:

a) rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,

b) przestrzegania praw oséb niepetnosprawnych,

wspoétpraca z organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami na rzecz oséb
niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osdb,

zlecanie zadan zgodnie z art. 36 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

sporzadzanie informacji dotyczacych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady
zatrudnienia,

realizacja zadan w szczegdlnosci w oparciu o Standardy,

prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

wspotpraca z pracodawcami w zakresie zgtoszen i realizacji zwolnied grupowych w
zaktadach pracy,

wspotpraca z lokalnymi pracodawcami w zakresie zatrudniania cudzoziemcow.



§21

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. poradnictwa zawodowego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)

udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia,

udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy,

udzielanie porad w formie grupowej bezrobotnym lub poszukujgcym pracy,

udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych wybér
zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane =zatrudnienia, w tym badanie
zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i
ksztatcenia,

udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujgcemu pracy,

udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujgcym pracy,
kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajgce wydanie
opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu lub kierunku szkolenia,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, w szczegdlnosci na
udzielaniu informacji i doradztwo w tym zakresie,

tworzenie banku danych nt. informacji zawodowej,

realizacja zadan w szczegdlnosci w oparciu o Standardy.

§22

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. rozwoju zawodowego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
Swiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowanie tych ustug,
diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen,

zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

kierowanie na szkolenie indywidualne,

monitorowanie przebiegu szkolen,

finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studidw podyplomowych,
udzielanie pozyczki szkoleniowej,

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie organizacji szkolen,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

organizacja szkolert osobom niepetnosprawnym,

wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw,
kierowanie oséb niepetnosprawnych, ktére wymagajg specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub innej placéwki szkoleniowej,

realizacja zadan z zakresu przygotowania zawodowego dorostych,

realizacja zadan w szczegdlnosci w oparciu o Standardy.

§23

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. programow w szczegdlnosci nalezy:

1)

przygotowywanie wnioskdw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw z programow
pomocowych finansowanych ze $rodkéw polskiego rzadu oraz srodkéw unijnych,



2)

3)
4)

5)

przekazywanie innym komérkom organizacyjnym urzedu informacji o realizowanych
programach i projektach,

nadzoér nad realizacjg projektéw i programéw,

ocenianie efektéw programow i projektdw z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia
skutkéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej,

realizacja zadan w szczegdlnosci w oparciu o Standardy.

§24

Do zadan podstawowych realizowanych przez Lidera Klubu Pracy w szczegélnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

planowanie i organizacja zaje¢ w Klubie pracy,

prowadzenie zajec zgodnie z obowigzujgcymi programami,
przygotowanie uczestnikdéw zaje¢ do aktywnego poszukiwania pracy,
realizacja zadan w szczegdlnosci w oparciu o Standardy.

§ 25

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu ewidencji i Swiadczen w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)

rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

przyznawanie i wyptacanie zasitkéw dla bezrobotnych,

przyznawanie i wyptacanie dodatkéw aktywizacyjnych,

przyznawanie i wyptacanie stypendium bezrobotnym z tytutu odbywania: stazu,

przygotowania zawodowego dorostych, stypendium szkoleniowego,

refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem osobom bezrobotnym samotnie

wychowujgcym co najmniej jedno dziecko do 7 roku zycia,

wyptacanie:

a) zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej,

b) zwrotu kosztow zakwaterowania,

przyznawanie i wyptacanie stypendium bezrobotnym podejmujgcym dalszg nauke w

okresie 12 miesiecy od dnia zarejestrowania,

sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11,

przyznawanie i wyptacanie $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy,

obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku,

obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

wydawanie decyzji administracyjnych o:

a) uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng oraz utracie statusu osoby
bezrobotnej,

b) przyznawaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium szkoleniowego, stypendium
stazowego i innych finansowanych z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu
Spotecznego swiadczen wynikajacych z zewnetrznych umow,

c) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku (art. 76 ustawy o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy), stypendium szkoleniowego, stypendiow i
innych nienaleznie pobranych sSwiadczen lub kosztéw szkolenia finansowanych z
Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Spotecznego,

d) odroczenie terminu wptaty, roztozenia na raty lub umorzenia czesci lub catosci
nienaleznie pobranych swiadczen z Funduszu Pracy,

udzielanie klientom informacji i wyjasnien z zakresu ustug Swiadczonych przez PUP,

wydawanie zaswiadczen,

rozpatrywanie odwotan od decyzji administracyjnych,



16)
17)

zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego,
realizacja zadan w szczegdlnosci w oparciu o Standardy.

§ 26

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu finansowo - ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

planowanie srodkéw budzetowych,

planowanie Srodkéw FP,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

rozliczanie i ewidencjonowanie srodkow pozyskanych z EFS i innych S$rodkow
pomocowych (unijnych),

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych i ZFSS,

obstuga kasowa FP i budzetu,

sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji dotyczgcych wykorzystania $rodkéw
budzetowych, Funduszu Pracy, EFS i innych srodkéw unijnych,

kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

sporzadzanie i rozliczanie list ptac pracownikéw urzedu,

amortyzacja sSrodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

rozliczanie i ewidencja operacji finansowych z Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

sporzadzanie wnioskow o ptatnos$é srodkdw EFS,

sporzadzanie deklaracji i rozliczanie sktadek ZUS,

rozliczanie podatku dochodowego, sporzadzanie deklaracji i formularzy PIT,

rozliczanie i wyptata delegacji stuzbowych,

prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen pracownikéw,

obstuga programu PLATNIK,

wypetnianie drukow ZUS KOA dotyczacych zgtoszenia korekty okreséw podlegania
ubezpieczeniom spotecznym i ubezpieczeniu zdrowotnemu osdéb bezrobotnych,
sporzadzanie korekt finansowych i zgtoszeniowych oséb bezrobotnych i pracownikdow.

§ 27

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu organizacyjno - administracyjnego w szczegdlnosci

nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

opracowanie zarzgdzen oraz projektow regulamindéw wewnetrznych Urzedu,
projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w Urzedzie,
obstuga kancelaryjna Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,

zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikéw ptacy pracownikéw,

kontrola dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami kwalifikacyjnymi,
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych,

organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentdw,

opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikéw Urzedu,

organizowanie kurséw, szkolen pracownikom PUP,

nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego,
nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania i sieci komputerowej,
administrowanie siecig komputerowa i bazg danych,

tworzenie bazy danych statystycznych,
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16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

przygotowywanie sprawozdan o rynku pracy,

przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

archiwizacja dokumentéw dotyczgcych bezrobotnych,

archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

administrowanie majatkiem urzedu,

zabezpieczenie pracownikéw urzedu w srodki techniczno-biurowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby Urzedu,
przygotowywanie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg o zamodwieniach
publicznych,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

prowadzenie spraw w zakresie BHP i p. poz.,

obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia,

nadzor nad ochrong danych osobowych,

opracowywanie analiz lokalnego rynku pracy, sprawozdan z dziatalnosci urzedu,
opracowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadczg,
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej odwotan od decyzji Starosty do rozpatrzenia
przez organ Il instancji.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktdw normatywnych

§28

1. Akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencje oraz inne dokumenty zastrzezone do
wiasciwosci rzeczowej i miejscowe organu zatrudnienia podpisuje Dyrektor, Zastepca
Dyrektora w ramach udzielonego upowaznienia.

2. Decyzje i postanowienia administracyjne oraz zaswiadczenia wydawane w zakresie zadan
wykonywanych przez PUP podpisujg osoby pisemnie upowaznione przez Staroste, zgodnie z
zakresem udzielonego upowaznienia.

3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja kancelaryjna PUP.

Rozdziat VII

Organizacja pracy

§ 29

Czas przyjec klientéw ustala Dyrektor PUP.

§30

Dyrektor lub jego Zastepca przyjmujg klientdw w ramach skarg i wnioskédw w ustalonym
odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§31

Szczegdtowaq organizacje i zasady pracy okresla Regulamin pracy PUP.
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Rozdziat VIII

Organizacja stanowiska pracy

§32

1. Zasady i tryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych na stanowiskach pracy okreslaja:

1)

2)

3)

instrukcja kancelaryjna ustalajgca zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
PUP,

w postepowaniu z dokumentami stanowigcymi tajemnice stuzbowg (poufnymi) -
instrukcja kancelaryjna, o ktérej mowa w pkt. 1 oraz przepisy w sprawie szczegétowych
zasad i sposobu postepowania z wiadomosSciami stanowigcymi tajemnice panstwowsq i
stuzbowg,

jednolity rzeczowy wykaz akt.

2. Kazdy pracownik prowadzi teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktéra powinna zawieraé

m.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

innymi:

zakres dziatania stanowiska pracy (wyciag z regulaminu Urzedu, zakres czynnosci),

zbiér przepisdw prawnych obowigzujacych na danym stanowisku pracy na biezgco
aktualizowany,

wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy,

wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy,

zbiér drukéw wzordw pism, decyzji itp. stosowanych na danym stanowisku pracy,

wykaz pieczeci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku lub powierzonych
pracownikowi do przechowania,

wykaz podstawowego wyposazenia techniczno - biurowego stanowiska pracy.

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

§33

Spory kompetencyjne pomiedzy komdrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

§34

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzagd Powiatu.
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Schemat organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie.

DYREKTOR PUP

Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie

PION DZIAtAN
AKTYWIZUJACYCH

PION DZIAtAN
WSPOMAGAIJACYCH

INFORMATYCZNO-

PION DZIAtAN

EWIDENCYJNYCH

Centrum
Aktywnosci Zawodowej

Gtéwny Ksiegowy

Zastepca Dyrektora PUP

Dziat Promocji
i Instrumentéw Rynku Pracy

Dziat Finansowo-
Ksiegowy

Dziat Ewidencji
i Swiadczen

Referat Posrednictwa Pracy

Stanowisko ds. poradnictwa
zawodowego

Stanowisko ds. rozwoju
zawodowego

Stanowisko ds. programoéw

Lider Klubu Pracy

Dziat Administracyjno-

Organizacyjny

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
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Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie

Podziat stanowisk w ramach struktury organizacyjnej Powiatowego Urzedu Pracy w Grajewie.

Wyszczegdlnienie stanowisk

Rodzaj:
jednoosobowe (0O)
wieloosobowe (W)

llos¢
etatow

PION DYREKTORA PUP

0]

1

Dziat finansowo - ksiegowy

Gtéwny ksiegowy

Stan. ds. obstugi FP, EFS i PLATNIK

Stan. ds. ksieg. budzetowej i kasowej, PLATNIK

0o
W
0o

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Rynek Pracy

Kierownik dziatu

Stan. ds. posrednictwa pracy

Stanowisko ds. aktywizacji

e

Samodzielne stanowiska pracy

Stan. ds. do spraw programoéw

Stan. ds. szkolenia bezrobotnych

Stan. ds. pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy (klub
pracy)

Stan. ds. poradnictwa zawodowego

PION ZASTEPCY DYREKTORA PUP

o|s| = |O|O

Dziat Ewidencji i Swiadczen

Kierownik dziatu

Stan. ds. ewidencji bezrobotnych i obstuga
bezrobotnych bez prawa do zasitku

Stan. ds. obstugi bezrobotnych z prawem do zasitku

Stan. ds. obstugi bezrobotnych na stazu

o|lz| £ |O

=N

Dziat organizacyjno - administracyjny

Stan. ds. kadr i sekretariatu

Administrator sieci

Stan. ds. organizacyjno - administracyjnych

Stan. ds. archiwum

Stan. ds. gospodarczych

o|o|s|0O|0O

RR (NP

OGOLEM
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