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Rozdzial 1

Przepisy ogodlne
§1.
Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukturg i zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego
sktad.
§2.
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) StaroS$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Skarzyskiego.
2) Zarzadzie Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Skarzyskiego.
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Skarzysku-Kamiennej.
4) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Dyrektora PUP.
5) PUP, Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Skarzysku-
Kamiennej.
6) PRRP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Skarzysku-
Kamiennej.
7) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, zespot lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP.
8) 10D — nalezy przez to rozumie¢ Inspektora Ochrony Danych.
9) KFS - Krajowy Fundusz Szkoleniowy.
10) CAZ —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.
11) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.
12) FU — nalezy przez to rozumie¢ Fundusze Unijne.
13) FP —nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.
14) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych.
15) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny.
§3.
1. Powiatowy Urzad Pracy jest jednostkg organizacyjng Powiatu Skarzyskiego wchodzaca
w sklad powiatowe] administracji zespolonej, finansowanej w formie jednostki

budzetowe;.
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2. Siedziba PUP znajduje si¢ w Skarzysku-Kamiennej przy ulicy 1 Maja 105.

§ 4.

1. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U.

z 2019 r. poz. 1482 z poézn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (tj. Dz. U. z 2019 r.

poz. 1172 z pdzn. zm.) 1 przepisow wykonawczych.

2. PUP dziata na podstawie nastepujacych aktoéw prawnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

ustawy z dnia 5.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 511
Z pOzn. zm.)

ustawy z dnia 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz. U z 2019 r.
poz. 300 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 17.12.1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tj. Dz. U z 2018r. poz. 1270 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 1507
z pézn. zm.),

ustawy z dnia 30.04.2004 r. o $wiadczeniach przedemerytalnych (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 39 z pézn. zm.),

ustawy z dnia 26.07.1991 r. o podatku dochodowym od o0sob fizycznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1387 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 13.06.2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U z 2019 r. poz. 217
z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 24.04.2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
(4. Dz. U. z 2019 r. p0z.688 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 30.04.2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 362 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U 2019 r. poz. 869
z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U z 2019 r. poz.351 z pdzn.
zm.),

ustawy z dnia 13.10.1998 r. przepisy wprowadzajace ustawy reformujace

administracj¢ publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 z pdzn. zm.),
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13) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 30.12.1998 r. w sprawie
dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych urzedow
pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. z 1998 r. Nr 166 poz. 1247),
14) ustawy z dnia 11 pazdziernika 2013 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych
z ochrong miejsc pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 669),
15) ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 2094
z p6zn. zm.),
16) ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wspieraniu kobiet w c¢igzy i rodzin ,,Za zyciem”
(Dz. U. z 2019 . poz. 473),
17) Statutu PUP oraz niniejszego regulaminu.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikoéw ustalajg
odrebne przepisy.
§ 5.
Przy realizacji zadan PUP wspotdziata z innymi urzedami pracy, z organizacjami
administracji rzagdowej, organami samorzadow terytorialnych zwlaszcza osrodkami pomocy
spotecznej, organizacjami pracodawcow, poszczegdlnymi pracodawcami, zwigzkami
zawodowymi, zarzgdami funduszy celowych, organizacjami pozarzagdowymi i fundacjami
oraz innymi podmiotami dzialajacymi w sprawach promocji zatrudnienia i aktywizacji
bezrobotnych.
§ 6.
1. W ramach zadan okreslonych w § 4 PUP wykonuje:
1) Zadania samorzadu powiatowego w zakresie polityki rynku pracy, do ktorych nalezy:
a) opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$S¢ powiatowe] strategii rozwigzywania
probleméw spotecznych, o ktorej mowa w odrebnych przepisach;
b) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy;
C) udzielanie informacji o mozliwosciach 1 zakresiec pomocy okreslonej
W ustawie;
d) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe;
e) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikow przez posrednictwo

pracy i poradnictwo zawodowe;
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f) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu
marszalek wojewddztwa zlecil wykonanie dziatan aktywizacyjnych;

g) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegdlnoSci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
1 pracodawcow;

h) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy;

1) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ushug i instrumentéw rynku pracy;

j) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego
dorostych;

k) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu
zawodow deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku pracy oraz organdw zatrudnienia;

I) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub
ztagodzenie problemow zwigzanych 2z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy;

m) wspoéldziatanie z Powiatowa Radg Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy;

n) wspodlpraca z gminami w zakresie upowszechnienia ofert pracy i informacji
o ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja 1 Integracja, o ktérych mowa
w art. 62a, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socjalnym;

0) wspolpraca z wojewodzkim urzgdem pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym opracowywaniu i aktualizacji informacji
zawodowej;

p) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych §wiadczen z tytutu bezrobocia;

q) wydawanie decyzji o:

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

- przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych finansowanych

z Funduszu Pracy §wiadczen niewynikajacych z zawartych umow,
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- obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, innych nienaleznie
pobranych $wiadczen lub kosztow szkolenia i przygotowania zawodowego
dorostych finansowych z Funduszu Pracy,

- odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czg¢sci albo catosci
nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznos$ci
z tytulu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo $rodkow, o ktérych
mowa w art. 46 ustawy, oraz innych $wiadczen finansowanych z Funduszu
Pracy, o ktérych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy,

- odmowie wydania zezwolenia na prace sezonowg dla cudzoziemcow;

) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c, oraz panstw,
z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy miedzynarodowe
o zabezpieczeniu spolecznym, w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art. 8a;

S) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - c ustawy,

w szczegolnosci przez:

realizowanie zadan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wlasciwym do
spraw pracy, samorzadem wojewodztwa oraz innymi podmiotami uprawnionymi

do realizacji dziatan sieci EURES;

realizowanie zdan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych

EURES na terenie dziatania tych partnerstw;

t) realizowanie zadan zwiazanych z miedzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych  z  odrgbnych  przepisow, uméw  miedzynarodowych
1 innych porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi;

u) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na pracg¢ cudzoziemca lub
postepowaniem o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa
w art. 114 i art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

V) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

W) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy;

X) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;
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y) realizowanie projektoéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze
srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy;

7) inicjowanie i1 realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dziataniach
prowadzonych przez urzedy pracy;

Z) organizacja i realizowanie programow specjalnych;

aa) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z wojewodzkim urzedem pracy;

bb) przetwarzanie informacji 0 bezrobotnych, poszukujacych pracg na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;

cC) wspolpraca z ministrem wihasciwym ds. pracy w zakresie tworzenia rejestroOw
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy;

dd) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych;

2) Inne zadania wskazane w ustawach, a w szczeg6lnosci:

a) opracowywanie i realizacja, zgodnie z powiatowg strategiag dotyczaca
rozwigzywania problemdéw spotecznych, powiatowych programdéw dziatah na
rzecz 0sOb niepetnosprawnych w zakresie:

- rehabilitacji zawodowej i zatrudnienia,
- przestrzegania praw osob bezrobotnych.

b) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajagcymi na rzecz
0sOb niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osob;

C) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla 0sob niepetnosprawnych, ich
szkolenie oraz przekwalifikowanie;

d) kierowanie osob niepelnosprawnych, ktore wymagaja specjalistycznego programu
szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej 1 spotecznej, do specjalistycznego osrodka
szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub do innej placowki szkoleniowej;

e) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych
przepisow;

f) doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosSci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepelnosprawne;

g) Wwspolpraca z wlasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli

miejsc pracy 0sob niepetnosprawnych;
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h) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego o0sob bezrobotnych bez prawa do
zasitku 1 oplacanie sktadek za te osoby;

i) zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego o0sob bezrobotnych posiadajacych
prawo do zasitku dla bezrobotnych i optacanie sktadek za te osoby;

j) badanie, przygotowywanie sprawozdan z realizacji ustawy i nadzorowanie zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

k) Przyznawane i wyptata Swiadczen na rzecz ochrony miejsc pracy finansowanych
z Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych przystugujacych
w okresie przestoju ekonomicznego lub obnizonego wymiaru czasu pracy;

I) Dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztéw szkolenia pracownikow objetych

przestojem ekonomicznym lub obnizonym wymiarem czasu pracy.

Rozdzial 2
Zarzadzanie Urzedem
§7.

Starosta powotuje Dyrektora PUP wylonionego w drodze konkursu.
Starosta odwotuje Dyrektora PUP po uzyskaniu opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.
Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
Dyrektor wyznacza sposrod pracownikow wymienionych w art. 91 ust. 1 ustawy, osoby
do petnienia funkcji Doradcy Klienta.
Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.
Dyrektor sktada Zarzadowi Powiatu roczne sprawozdanie finansowe z dzialalnosci PUP
oraz przedstawia propozycj¢ do planu pracy Zarzadu.
Starosta w formie pisemnej upowaznia Dyrektora lub na jego wniosek innych
pracownikow Urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw, w tym do wydawania
decyzji, postanowien oraz zaswiadczeh w trybie przepisOw o0 postepowaniu
administracyjnym.
Dyrektor kieruje catoksztaltem dziatania PUP, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikow PUP.
Dyrektor kieruje dziatalnos$cig urzedu przy pomocy Zastgpcy, kierownikow komorek

organizacyjnych oraz koordynatorow.
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§ 8.

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora lub
wskazany przez Dyrektora pracownik.
2. Zakres zastepstwa obejmuje zadania i kompetencje Dyrektora, zgodnie z udzielonymi

petnomocnictwami.

§9.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie postanowien Regulaminu.

§ 10.
Regulamin Organizacyjny PUP zatwierdza Zarzad Powiatu.

Rozdzial 3

Komorki organizacyjne

§11.
1. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat,
2) Zespot,

3) Samodzielne stanowisko pracy.

2. O ilosci utworzonych dzialéw, zespoldw czy samodzielnych stanowisk decyduje
Dyrektor PUP w oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okre$lonych zadan w Urze¢dzie Dyrektor PUP moze powolywac zespoty
1 komisje zadaniowe oraz wyznacza¢ osoby odpowiedzialne za koordynacje ich pracy —
koordynatorow.

4. Kierownicy 1 koordynatorzy komorek organizacyjnych okreslaja ich strukture
wewnetrzng oraz zakres dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

5. Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP, natomiast kierownicy 1 koordynatorzy komoérek
organizacyjnych, po uzgodnieniu z Dyrektorem, maja prawo taczy¢ zadania przewidziane
w strukturze organizacyjnej dla wielu stanowisk — w jedno stanowisko.

6. W Urzedzie oraz w komorkach organizacyjnych wystgpuja stanowiska pracy jedno
1 wieloosobowe, ktorych wykaz ustala Dyrektor Urzedu w porozumieniu z kierownikami
1 koordynatorami komorek organizacyjnych, grupujac stanowiska pracy niezbedne do

realizacji zadan.
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§12.

1. Dziat jest podstawowa komodrka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslong problematyka
i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

3. Zespotem kieruje koordynator.

§13.

1. Dzial jest, co najmniej 5-osobowg komorka organizacyjng realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

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

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjng, ktérg tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbnienia okre§lonej problematyki

nieuzasadniajacej powotania wiekszej komorki organizacyjnej, dziatu lub zespotu.

§ 14.
1. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) Zakres dziatania komorki organizacyjne;.
2) Listg stanowisk pracy.

3) Zakresy czynno$ci pracownikow.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna
§ 15.
1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ) w sktad, ktorego wchodza:
a) Zespot ds. Instrumentéw Rynku Pracy /Cl/,
b) Zespot ds. Posrednictwa Pracy /CP/,
c) Zespot ds. Promocji Zatrudnienia /CPZ/,
2) Pion ewidencji i dziatan wspierajacych w sktad, ktorego wchodza:
a) Dzial Finansowo-Ksiggowy /DF/,
b) Dzial Administracyjno-Organizacyjny /DAO/ w skiad, ktorego wchodza:
- Zesp6t ds. Administracyjnych /DA/,
- Zesp6t ds. Organizacyjnych /DO/,
¢) ZespO6t ds. informatycznych /DI/,

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr 28/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 14 listopada 2019 r. 11



w N

4

ol

-

3) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych oraz zamoéwien publicznych /1Z/,

4) Samodzielne stanowisko ds. analityki Rynku Pracy /DAN/.

§ 16.
Sciste kierownictwo urzedu
. Dyrektor kieruje PUP.
. Zastepca kieruje CAZ przy pomocy koordynatorow zespotow.
. Gloéwny ksiegowy PUP kieruje Dzialem Finansowo-Ksiggowym, a zakres jego dziatan
okreslajg odrebne przepisy.
. Szczegbtowy zakres dzialan komoérek organizacyjnych PUP okreslaja Rozdzialy
5, 6, 7 Regulaminu.

. Strukture organizacyjna PUP okres$la schemat organizacyjny oraz lista stanowisk pracy.

§17.
. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:

1) Promocja ustug Urzedu.

2) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 1482
Z pozn. zm.).

3) Planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy.

4) Planowanie i dysponowanie $srodkami budzetu Urzedu.

5) Planowanie i dysponowanie §rodkami pochodzgcymi z Funduszy Unijnych.

6) Powotywanie i odwotywanie Zastgpcy Dyrektora PUP.

7) Realizacja polityki kadrowej PUP.

8) Prowadzenie spraw zwiagzanych z przedtuzeniem badz skroceniem prawa do renty
szkoleniowej osobom w stosunku, do ktérych orzeczono celowos¢ przekwalifikowania
zawodowego (upowaznienie Starosty na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym oraz zgodnie z art. 60 ust. 3 1 ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych).

9) Wspodlpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej, ZUS, bankami,
urzgdami  skarbowymi,  Policja, towarzystwami  emerytalnymi,  firmami
ubezpieczeniowymi, organizacjami pozarzadowymi, w zakresie zadan podlegtych

komorek organizacyjnych.
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10) Wspolpraca z Powiatowg Radg Rynku Pracy — organem opiniodawczo-doradczym
Starosty w zakresie: inspirowania przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do pelnego
1 racjonalnego zatrudnienia w powiecie, oceny racjonalnosci gospodarki $rodkami
Funduszu Pracy, opiniowania Kkryteriow podziatu s$rodkow Funduszu Pracy,
wydawania opinii w sprawach dotyczacych kierunkow ksztatcenia, szkolenia
zawodowego oraz promocji zatrudnienia.

11) Udziat w posiedzeniach Powiatowej Rady Rynku Pracy.
a) przedstawianie informacji o sytuacji na rynku pracy w powiecie skarzyskim.
b) sprawozdania z wykorzystania srodkow Funduszu Pracy.
c) informacje z realizacji zadan z zakresu aktywnych form przeciwdzialania

bezrobociu.

d) prezentacja na temat realizowanych projektow z zakresu rynku pracy.

12) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych.

13) Pelnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO).

14) Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu Regulaminu
Organizacyjnego PUP.

15) Inicjowanie programéw z zakresu rynku pracy.

16) Planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy Urzedu (podleglego
pionu), komorek organizacyjnych.

17) Bezposredni nadzér nad dziatalnoscig podlegltego pionu.

18) Samoocena Powiatowego Urzedu Pracy.

19) Wydawanie pelnomocnictw pracownikom PUP do prowadzenia spraw w imieniu
Dyrektora PUP przed organami wymiaru sprawiedliwosci.

20) Powotlywanie i odwotywanie Inspektora Ochrony Danych.

21) Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

22) Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu rejestracji 0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy oraz ewidencji 1 §wiadczen.

23) Nadzor nad realizacja zadan z zakresu koordynacji systemow zabezpieczenia
spolecznego

24) Nadzor nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej wewnetrznej i zewnetrzne;j.

25) Nadzor nad prawidlowym przebiegiem procedury odwotawczej od decyzji
1 postanowien wydanych w podlegtych komorkach organizacyjnych.

26) Nadzor nad realizacjg zadania z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.
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27) Koordynacja kontroli zewngtrznych realizowanych w PUP przez uprawnione
podmioty.
§ 18.
1. Do kompetencji Zastgpcy nalezy w szczegodlnosci:
1) Planowanie i wytyczanie kierunkow dziatania oraz organizacja pracy w CAZ.
2) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania CAZ.
3) Przygotowanie projektu oraz nadzor nad realizacjg zatwierdzonego planu wydatkow
Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu.
4) Przedktadanie Dyrektorowi PUP propozycji dotyczacych organizacji programow
rynku pracy.
5) Przedktadanie Dyrektorowi PUP informacji i wnioskow wynikajacych z analizy
sytuacji na rynku pracy.
6) Przygotowanie materialow na posiedzenia PRRP z zakresu dziatania CAZ.
7) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora Urzedu.
8) Nadzor nad realizacjg programu PAI oraz wspélpracy z agencjami zatrudnienia
realizujgcymi dziatania aktywizacyjne na zlecenie WUP
9) Nadzér nad realizacjg programéw regionalnych realizowanych przez PUP we
wspotpracy z Wojewodzkim Urzedem Pracy.
10) Nadzor i inicjowanie badan i analiz oraz sprawozdan dotyczacych rynku pracy.
11) Stale monitorowanie osigganej w danym roku efektywnosci kosztowej
I zatrudnieniowej wybranych form aktywizacji zawodowej.
12) Nadzor nad realizacja w PUP zadan z zakresu Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

13) Marketing ustug rynku pracy oferowanych przez PUP.

§ 19.
1. Do podstawowych zadan, obowiazkéw 1 uprawnien, wspolnych dla kierownikow oraz
koordynatorow komorek organizacyjnych nalezy:
1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikow danej komorki organizacyjne;.
2) Odpowiedzialno$¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zaltatwianie spraw.
3) Zgodna z prawem, kompetentna i sprawna obstuga interesantow.

4) Podnoszenie jakosci ustug $wiadczonych przez komorki organizacyjne.
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5) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP.

6) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
dyrekc;ji.

7) Przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych i nadzor nad ich przestrzeganiem.

8) Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegodlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komoérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

9) Przeprowadzanie wewngetrznych —szkolen  pracownikow  podlegtej komorki
organizacyjnej.

10) Organizowanie okresowych spotkan z podleglymi pracownikami w celu interpretacji
niejasnych przepisow, informacji oraz oméwienia biezacych problemow.

11) Udzielanie = pomocy  pracownikom  podleglej  komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i realizacji zadan.

12) Prowadzenie kontroli funkcjonalnej.

13) Wykonywanie kontroli pracy podlegtej komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli
wewngtrznej PUP.

14) Dokonywanie  okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
w szczegblnos$ci nowoprzyjetych.

15) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;j,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod 1 kar dla
podlegtych pracownikow.

16) Prawo zadania od dyrekcji PUP oraz innych komoérek organizacyjnych materiatow,
informacji 1 opinii niezb¢dnych do wykonywania przydzielonych zadan.

17) Wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi PUP.

18) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
z Urzedu, przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP.

19) Podpisywanie zwyktych pism wychodzacych z Urzedu, dotyczacych rutynowych,
codziennych spraw lezacych w kompetencjach podleglej komorki organizacyjne;.

20) Sporzadzanie i aktualizacja opiséw stanowisk pracy podlegltej komorki.
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21) Ustalenie i aktualizowanie szczegdétowych zakresow czynnosci dla podleglych
pracownikow.

22) Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych, nieobjetych zakresem czynnosci z obszaru dziatania
podleglej komorki.

23) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu pracownika lub dlugotrwalej
nieobecnosci w pracy z innych przyczyn.

24) Wdrazanie do pracy nowych pracownikow, poprzez:

a) przeprowadzenie instruktazu stanowiskowego BHP,

b) zapoznanie pracownika z zadaniami na jego stanowisku,

C) zapoznanie z osobami wspotpracujgcymi,

d) zapoznanie z obstugg programu Syriusz,

e) zgloszenie Dyrekcji gotowosci do podjecia samodzielnej pracy.

25) Odpowiedzialno$¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz
korzystanie w sposéb prawidlowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.

26) Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

27) Nadzor nad tablica informacyjng dotyczacg podlegtej komorki organizacyjnej.

28) Formalny i merytoryczny nadzor nad trescig publikowanych w BIP informacji
publicznych dotyczacych dziatalnosci podleglej komorki organizacyjnej, zgodnie

przepisami dotyczacymi informacji publiczne;.

§ 20.
1. Dyrektor PUP na podstawie ustawy o finansach publicznych powierza Glownemu
Ksiggowemu obowiazki i odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
2. Postanowienia § 19 maja zastosowanie do Glownego Ksiegowego jako Kierownika
Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.
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Rozdzial 5
Zakres zadan komorek organizacyjnych w CAZ
§ 21.
1. Do zakresu zadan podstawowych Zespotu ds. Instrumentow Rynku Pracy nalezy:

1) Finansowanie kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy lub do
miejsca pracy, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych w zwiazku ze
skierowaniem przez PUP.

2) Finansowanie kosztow zakwaterowania w miejscu pracy osobie, ktora podjcta
zatrudnienia lub inna prac¢ zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
poza statym miejscem zamieszkania, w przypadku skierowania przez PUP.

3) Dofinansowanie wyposazenia miejsca pracy, podjecia dzialalnosSci gospodarczej,
kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa.

4) Refundowanie kosztow poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenia
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

5) Finansowanie dodatkéw aktywizacyjnych.

6) Organizowanie, inicjowanie i finansowanie prac interwencyjnych, rob6t publicznych,
miejsc odbycia stazy dla oséb uprawnionych, prac spotecznie uzytecznych oraz
przygotowania zawodowego dorostych.

7) Finansowanie stypendium na dalsza nauke.

8) Przyznawanie ,grantu” na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla
skierowanego bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy lub bezrobotnego
sprawujacego opieke nad osoba zalezng.

9) Przyznawanie $wiadczenia aktywizacyjnego, dla os6b powracajgcych na rynek pracy
po przerwie zwigzanej z wychowaniem dziecka lub sprawowania opieki nad osoba
zalezna.

10) Refundacja pracodawcom sktadek na ubezpieczenie spoleczne, za bezrobotnych do
30 roku zycia podejmujacych pierwsze zatrudnienie.

11) Dofinansowanie wynagrodzenia pracodawcom za zatrudnienie bezrobotnych, ktorzy
ukonczyli 50 rok zycia.

12) Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna.

13) Obstuga $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
dotacji.

14) Inicjowanie i realizacja programow specjalnych w zakresie instrumentéw rynku
pracy.

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr 28/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 14 listopada 2019 r. 17




15) Realizacja we wspolpracy z WUP programoéw regionalnych.

16) Przyznawanie i realizacja bonu stazowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

17) Przyznanie i realizacja bonu zatrudnieniowego dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

18) Przyznanie i realizacja bonu na zasiedlenie dla bezrobotnych do 30 roku zycia.

19) Opiniowanie wnioskow, refundacja pracodawcom kosztow doposazenia stanowisk
dla skierowanego niepetnosprawnego w ramach srodkéw PFRON.

20) Opiniowanie wnioskow, przyznanie $rodkow osobie niepelnosprawnej na
rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej w ramach srodkow PFRON.

21) Finansowanie $wiadczen integracyjnych.

22) Ocena efektywnosci dziatan w ramach instrumentéw rynku pracy.

23) Przygotowywanie wnioskow i aplikacji do programow finansowanych z innych
zrédet niz Fundusz Pracy.

24) Wspolpraca w opracowywaniu programoéw rynku pracy i ich realizacji.

25) Inicjowanie i realizacja programow pilotazowych.

26) Organizacja Partnerstwa Lokalnego.

27) Zawieranie 1 realizacja z agencja =zatrudnienia umow na doprowadzenie
skierowanego bezrobotnego bgdacego w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy do
podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

28) Podejmowanie  dziatan zwigzanych 2z windykacjag naleznosci powstatych
w wyniku nienaleznego wykonywania uméw zawartych pomiedzy urz¢dem,
a pracodawcami lub osobami bezrobotnymi w ramach aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu oraz nienaleznie pobranych §wiadczen, ktoérych
podstawg jest prawomocna decyzja administracyjna.

29) Przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz
podejmowanie dzialan majacych na celu skierowanie spraw spornych, wynikajacych
z zakresu merytorycznego komorki, na droge postgpowania sagdowego.

30) Prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych $wiadczen i innych podlegajacych
zwrotowi srodkoéw bedacych w dyspozycji Urzedow Pracy.

31) Staty monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji celem uniknigcia
przedawnienia roszczen.

32) Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu windykacji.

§ 22.

1. Do zakresu zadan podstawowych Zespohu ds. Posrednictwa Pracy nalezy:
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1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia oraz pracodawcom W pozyskaniu pracownikow o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych.

2) Pozyskiwanie ofert pracy.

3) Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do internetowej
bazy ofert pracy udostgpnianej przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

4) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwiazku ze zgloszona
ofertg pracy.

5) Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoOw o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

6) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

7) Wspotdziatanie z innymi powiatowymi urzgdami pracy w zakresie wymiany
informacji 0 mozliwoséciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich
dziatania.

8) Prowadzenie w ramach sieci EURES posrednictwa pracy zwigzanego ze swobodnym
przeptywem pracownikOw na terenie panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2
lit a — c ustawy.

9) Wydawanie zezwolen dla cudzoziemcdéw na prace sezonowa oraz decyzji o uchyleniu
zezwolen,

10) Wpisywanie oswiadczen o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi do
ewidencji o§wiadczen oraz decyzji o odmowie wpisania o§wiadczenia,

11) Prowadzenie postgpowan w sprawach zezwolen na prace sezonowe i o§wiadczen o
powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi,

12) Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP w zakresie posrednictwa
pracy.

13) Udziat w programach aktywizujacych realizowanych przez réznych partnerow rynku
pracy.

14) Marketing ushug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP osobom
bezrobotnym, poszukujacym pracy oraz pracodawcom.

15) Badanie i analiza danych statystycznych i zjawisk zachodzgcych na rynku pracy.

16) Realizacja programoéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

17) Obstuga pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie

dziatalno$ci gospodarczej.
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18) Organizowanie przejazdu bezrobotnych i poszukujacych pracy, skierowanych przez
powiatowy urzad pracy do udzialu w targach pracy i gietdach pracy, jakie sa
organizowane na terenie innego powiatu przez wojewodzki urzad pracy w ramach
posrednictwa pracy.

2. Posrednictwo pracy realizowane przez PUP jest prowadzone nieodptatnie, zgodnie

z zasadami: dostepnos$ci, dobrowolnosci, rownosci oraz jawnosci.

§ 23.
1. Do zakresu zadan podstawowych Zespotu ds. Promocji Zatrudnienia nalezy:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodowej, a takze
na przygotowaniu do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu
pracy, w szczegdlno$ci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkoleni
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samo zatrudnieniu,

b) udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy,
w tym badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajace wydawanie opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i
zawodu albo kierunku szkolenia,

d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych
dla bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz grupowych spotkan
informacyjnych,

e) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych stuzacych
uzyskaniu umiejetnosci poszukiwania pracy 1 samozatrudnienia poprzez
mozliwo$¢ korzystania ze stanowisk komputerowych wyposazonych
w Internet,

f) tworzenie banku programow,

g) opracowywanie i upowszechnianie wykazu porad grupowych oraz spotkan
informacyjnych,

h) kierowanie 0sob bezrobotnych na zgloszone oferty pracy, w tym oferty

subsydiowane oraz prace spotecznie uzyteczne,
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1) kierowanie 0sob bezrobotnych na staze, przygotowanie zawodowe dorostych,
inne formy finansowane 1 wspotfinansowane ze $rodkow FP, PFRON, EFS
i innych projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej.

2) Udzielaniu pracodawcom pomocy w doborze kandydatoéw do pracy sposrod
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3) Udzielanie pracodawcom pomocy we wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie porad zawodowych w formie
grupowej lub w formie porady indywidualnej.

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

5) Opiniowanie wnioskoéw, przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia
i oceny realizowanych dziatan z zakresu poradnictwa zawodowego.

6) Prowadzenie biblioteki zaktadowe;j.

7) Udostgpnianie wszystkim zainteresowanym fachowej literatury, opracowan
I biuletyné6w  informacyjnych oraz informacji archiwalnych zwigzanych
Z dziatalno$cig Urzedu.

8) inicjowanie szkolen przez:

a) informowanie o mozliwo$ciach i =zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez urzad oraz promowanie tej formy aktywizacji.,

b) wykreslony,

C) sporzadzanie i upowszechnianie planu szkolen.

9) organizowanie szkolen, a w szczegdlnosci:

a) wyborze instytucji szkoleniowej 1 zawieranie uméw  szkoleniowych
z instytucjami szkoleniowymi, majac na uwadze zasady konkurencyjnosci,
réwnego traktowania i1 przejrzystosci,

b) kierowanie 0sob na szkolenia, z zachowaniem zasady réwnosci,

C) monitorowanie przebiegu szkolen,

d) wykreslony.

10) finansowanie szkolen a w szczegolnosci:

a) finansowanie kosztow szkolen instytucjom szkoleniowym,

b) finansowanie  kosztow  przejazdow lub  kosztow  zakwaterowania
1 wyzywienia zwigzanych z udzialem w szkoleniach,

c) finansowaniu kosztéw badan lekarskich lub psychologicznych,
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d) weryfikacja list wyplat dotyczacych $wiadczen z tytulu realizacji ustug
szkoleniowych.

11) Udzielanie pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia w celu umozliwienia
podjecia lub utrzymania zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

12) Finansowanie kosztow studiéw podyplomowych.

13) Finansowanie kosztow egzamindw umozliwiajacych uzyskanie $wiadectw,
dyploméw, zaswiadczen okreslonych uprawnien zawodowych lub tytulow
zawodowych oraz kosztow uzyskania licencji do wykonywania danego zawodu.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem kosztow przejazdow osobom
skierowanym przez urzad na badania lekarskie i psychologiczne umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku

szkolenia oraz na zaj¢cia z zakresu poradnictwa zawodowego.

15) Dofinansowanie z Funduszu Pracy kosztow szkolenia pracownikéw objetych

przestojem ekonomicznym lub obnizonym wymiarem czasu pracy.

16) Przyznawanie i realizacja bonow szkoleniowych dla bezrobotnych do 30 roku
zycia.
17) Obstuga srodkow FP w formie Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

18) Obstuga $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
szkolen.

19) Podejmowanie dziatan zwigzanych z windykacja naleznoSci powstatych
w wyniku nienaleznego wykonywania umoéw zawartych pomiedzy urzedem,
a pracodawcami lub osobami bezrobotnymi w ramach aktywnych form
przeciwdziatania bezrobociu oraz nienaleznie pobranych $wiadczen, ktorych
podstawg jest prawomocna decyzja administracyjna.

20) Przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz
podejmowanie dziatah majgcych na celu skierowanie spraw spornych,
wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na droge postgpowania
sadowego.

21) Prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych $wiadczen.

22) Staly monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji celem uniknigcia
przedawnienia roszczen.

23) Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu windykacji.
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2. Poradnictwo zawodowe realizowane jest zgodnie z zasadami: dostepnosci,
dobrowolnosci, rownosci, jawnosci, swobody wyboru, bezptatnosci i poufnosci
3. Doradca klienta wykorzystuje narzedzia i metody, w zakresic ktorych zostat
przeszkolony lub posiada uprawnienia.
§ 24.

1. Zadania wspdlne dla CAZ:

1) Dziatania w zakresie Programu Aktywizacja i Integracja.

2) Realizacja programéw specjalnych w zakresie ustug rynku pracy.

3) Przygotowywanie i biezgcy nadzor nad limitami $rodkéw  finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ aktywnej polityki rynku pracy.

4) Monitoring wydatkowania $rodkow  Funduszu Pracy i innych s$rodkow
przeznaczonych na programy rynku pracy.

5) Skompletowanie dokumentéw potwierdzajacych prawo do przedtuzenia renty
szkoleniowej.

6) uchylony.

7) Tworzenie oraz realizowanie przez osoby pelnigce funkcje Doradcy Klienta

Indywidualnego Indywidualnych Planéw Dziatania osobom zarejestrowanym w PUP.

8) Stala wspolpraca, przez osoby pehigce funkcje Doradcy Klienta Instytucjonalnego,
z pracodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdlnosci ustalanie
zapotrzebowania na nowych pracownikéw 1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz ulatwienie dostgpu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie.

9) Opiniowanie wnioskOw na staze, szkolenia i inne formy pomocy okreslone w ustawie.

10) Prowadzenie analiz, sprawozdan i dokumentacji dotyczacej $wiadczonych ustug
1 instrumentow.

11) Informowanie klientow o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

12) Upowszechnianie informacji o ustugach i funkcjonowaniu urzgdu oraz o aktualnej
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

13) Merytoryczne prowadzenie stron Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
ineternetowe] urzedu w zakresie funkcjonowania komorki.

14) Aktualizacja danych w bazie danych systemu komputerowego.

15) Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych fakt lub stan prawny, ktore

wynikaja z ewidencji prowadzonej przez komorke.

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr 28/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 14 listopada 2019 r. 23



Rozdzial 6
Zakres zadan komorek organizacyjnych w Pionie ewidencji i dzialan wspierajacych
§ 25.
1. Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Powiatowego Urzgdu Pracy.

2) Planowanie $§rodkow budzetowych, Funduszu Pracy, FU, PFRON.

3) Kontrola dyscypliny wszystkich wydatkow.

4) Realizacja i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, FU, PFRON, budzetu PUP.

5) Ksiggowanie, rozliczanie wszystkich operacji gospodarczych w systemie Syriusz.

6) Obstuga finansowa Programéw Funduszy Unijnych zgodnie z okreslonymi
procedurami.

7) Biezace rozliczanie i nadzor nad gospodarka finansowa $rodkow PFRON i innych
srodkéw przeznaczonych na rehabilitacje zawodowa.

8) Sporzadzanie list ptac dla pracownikow PUP.

9) Przygotowywanie wyptaty swiadczen dla pracownikow finansowanych z ZUS.

10) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoteczne oraz
zasitkow 1 innych $§wiadczen dla pracownikéw PUP, ich rozliczanie,
ewidencjonowanie, odprowadzanie oraz przygotowywanie do wyplaty.

11) Dystrybucja informacji PIT-11 pracownikom PUP.

12) Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie dokonywania
potracen.

13) Wyptata swiadczen dla bezrobotnych, beneficjentow oraz pracownikéw PUP bez
wzgledu na zrédlo finansowania.

14) Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ ze zrealizowanych programow zgodnie
Z zawartymi umowami i obowigzujacymi przepisami.

15) Sprawozdawczo$¢ z budzetu, FP, FU, PFRON wedlug obowigzujacych przepisow.

16) Ewidencja naleznosci i zobowigzan wobec PUP.

§ 26.
Dzial Administracyjno-Organizacyjny
1. Dzial Administracyjny sktada si¢ z dwoch zespotow, ktorymi kieruje Kierownik Dzialu
przy pomocy koordynatorow zespotow.

1) Zespol ds. administracyjnych, do ktorego zakresu zadan podstawowych nalezy:
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a) Rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz prowadzenie rejestru tych
0s0b.

b) Udzielanie informacji osobom bezrobotnym i poszukujagcym pracy o ich prawach
1 obowiazkach.

C) Sporzadzanie i wydawanie decyzji o statusie osoby bezrobotnej i odmowie
przyznania prawa do zasitku.

d) Sporzadzanie decyzji o przyznaniu prawa do zasitku.

e) Kierowanie zarejestrowanych bezrobotnych do Doradcy Klienta w celu
niezwlocznego ustalenia profilu pomocy, oznaczajacego wiasciwy ze wzgledu na
potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslony w ustawie.

f) Naliczanie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i ubezpieczenie spoleczne oraz
zasitkow 1 innych §wiadczen dla bezrobotnych, ich rozliczanie, ewidencjonowanie,
odprowadzanie i przygotowywanie do wyplaty.

g) Zabezpieczenie prawidlowego procesu zglaszania zmian i wyrejestrowania osob
bezrobotnych do powszechnego ubezpieczenia zdrowotnego i ubezpieczenia
spotecznego.

h) Przygotowanie informacji do ZUS.

i) Nadzor nad odwotaniami od decyzji w sprawach bezrobotnych i prowadzenie
postgpowania administracyjnego w sprawach spornych.

j) Nadzér nad prawidtowosciag wydawania decyzji w sprawach bezrobotnych.

k) Kontrola zasadno$ci i prawidtowosci przyznawania zasitku osobom bezrobotnym.

) Wykrywanie 1 analiza nieprawidlowos$ci w zakresie przyznawanych Swiadczen
I wydawanych decyzji w sprawach bezrobotnych oraz podejmowanie dziatan
majacych na celu eliminacj¢ tych nieprawidtowosci.

m) Biezace 1 terminowe opracowywanie 1 sporzadzanie sprawozdan MRPiPS 01
I MRPIPS 07, przy wykorzystaniu bazy danych.

n) Obstuga $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy w zakresie
sktadki na ubezpieczenie spoteczne.

o) Wydawanie zaswiadczen RP 7 osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy oraz
sporzadzanie wyjasnien w tych sprawach.

p) Przygotowywanie i dystrybucja informacji PIT — 11 §wiadczeniobiorcom.

r) Windykacja nienaleznie pobranych zasitkow dla bezrobotnych, ktorych podstawa

jest prawomocna decyzja administracyjna.
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s) Przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz
podejmowanie dziatan majacych na celu skierowanie spraw spornych,
wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na droge postepowania
sagdowego.

t) Prowadzenie rejestrow nienaleznie pobranych zasitkow.

u) Staty monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji w komoérce organizacyjnej
celem unikni¢cia przedawnienia roszczen.

V) Sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdawczosci z zakresu windykacji.

2) Zespol ds. organizacyjnych, do ktorego zakresu zadan podstawowych nalezy:

a) Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

b) Obstuga kancelaryjna PUP oraz gromadzenie i przechowywanie korespondencji
Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora PUP.

c) Dystrybucja korespondencji PUP oraz obstuga centrali telefoniczne;.

d) Sporzadzanie i ewidencjonowanie zarzadzeniami Dyrektora Urzgdu na podstawie
projektéw przedstawionych przez wtasciwe komorki merytoryczne.

e) Organizacja obstugi kadrowej pracownikéw PUP.

f) Opracowywanie obowigzkowej sprawozdawczos$ci — statystycznej, analiz
I informacji dotyczacej pracownikow PUP.

g) Prowadzenie procesu ocen pracowniczych.

h) Rejestracja skarg i wnioskow.

i) Badanie potrzeb szkoleniowych pracownikow, dobor kandydatéw na szkolenia,
organizacja szkolen, prowadzenie dokumentacji oceny szkoleh oraz
monitorowanie budzetu kosztéw szkolen pracownikow.

J) Organizacja praktyk zawodowych uczniow i studentow.

k) Ewidencjonowanie srodkow trwatych i pozostatych srodkow w uzywaniu.

I) Nadzor nad drukami $cistego zarachowania oraz ewidencja pieczeci i stempli
urzedowych.

m) Techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy.

n) Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

0) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z kontrolg prawidlowej realizacji umow
zawieranych przez PUP w tym w miejscach zatrudnienia i skierowania 0sob
bezrobotnych oraz w  przypadkach niezgodno$ci realizacji umow

przeprowadzanie kontroli doraznych.

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr 28/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 14 listopada 2019 r. 26



P)

a)

v)

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z kontrolg realizacji poszczegdlnych
programow rynku pracy, w tym w miejscach zatrudnienia i skierowania 0séb
bezrobotnych.

Przeprowadzanie doraznych kontroli wewng¢trznych w zakresie skarg i
wnioskow zgtaszanych do Dyrektora PUP.

Sporzadzanie  analiz, informacji 1 sprawozdawczosci z  zakresu
przeprowadzanych kontroli oraz przedstawianie Dyrektorowi PUP wnioskow
lub proponowanie zalecen z prowadzonych kontroli.

Przygotowywanie planow kontroli.

Podejmowanie dzialan zwigzanych z windykacja naleznos$ci powstalych
w wyniku nienaleznego wykonywania umow z kontrahentami PUP.
Przygotowanie w porozumieniu z Dyrektorem PUP pism procesowych oraz
podejmowanie dziatah majacych na celu skierowanie spraw spornych,
wynikajacych z zakresu merytorycznego komorki, na droge postepowania
sadowego.

Staly monitoring spraw znajdujacych si¢ w windykacji w komorce

organizacyjnej celem uniknigcia przedawnienia roszczen.

3) Pozostate zadania Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego podlegte bezposrednio

Kierownikowi Dziatu.

a) Organizacja kontroli zarzadczej w PUP.
b) Prowadzenie sktadnicy akt PUP.

€) Monitoring $rodkow fakultatywnych i budzetowych.

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP.

e) Gospodarowanie $rodkami trwatymi i pozostatymi §rodkami w uzywaniu.

f) Zabezpieczenie pracownikow PUP w $rodki techniczno-biurowe oraz transport.

g) Organizacja obstugi BHP i ppoz.

h) Administrowanie budynkiem a w szczegdInosci ;

prowadzenie ksiazki obiektu,

zapewnienie dla  nieruchomosci  wykonywania uslug  zwigzanych
z dostawag energii elektrycznej, energii cieplnej, wody, odprowadzania
$ciekow, wywozu nieczystosci statych oraz monitoringu budynku,

zapewnienie utrzymania czysto$ci pomieszczen i ciggéw komunikacyjnych,

prace pielggnacyjne i estetyczne terenu zieleni nalezacego do budynku.
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§ 27.
1. Do zakresu zadan podstawowych Zespotu ds. informatycznych nalezy:

1) Nadzér nad prawidlowoscig funkcjonowania 1 wykorzystania  sprzetu
komputerowego oraz serwera telekomunikacyjnego.

2) Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania oraz administrowanie siecig
komputerowa i bazg danych, nadzér nad wtasciwym i prawidtlowym wykorzystaniem
oprogramowania oraz zasadno$cig tego oprogramowania na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

3) Nadzor techniczny nad prawidtowoscig funkcjonowania strony internetowej PUP,
strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej PUP oraz Elektroniczng
Platforma Ustug Administracji Publicznej - ePUAP.

4) Zamieszczanie na stronie internetowej informacji i komunikatow, otrzymanych
z komorek organizacyjnych.

5) Wspolpraca z autorami oprogramowan wdrozonych w PUP w zakresie ich
aktualizacji 1 biezacej opieki autorskiej.

6) Inicjowanie zakupu sprzetu komputerowego.

7) Inicjowanie likwidacji zuzytego sprz¢tu komputerowego.

8) Stata wspotpraca z IOD w zakresie wykonywanie zadan Administratora Systemow
Informatycznych, w tym min.:

a)  Wspolpraca w zakresie kontroli nad przestrzeganiem zasad ochrony danych
osobowych pod katem zabezpieczen teleinformatycznych, operacji
wykonywanych na danych osobowych, takich jak zbieranie, utrwalanie,
przechowywanie, opracowywanie, zmienianie, udostgpnianie 1 usuwanie,
a zwlaszcza te, ktore wykonuje si¢ w systemach informatycznych;

b)  Wspotpraca we wdrazaniu dokumentacji ochrony danych osobowych,
w szczegOlnosci instrukeji zarzadzania systemem informatycznym;

c)  Wspdlpraca przy prowadzeniu okresowych planéw sprawdzen, systematyczne
kontrolowanie zastosowanych $rodkow technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone przetwarzania danych osobowych odpowiednia do
zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong, a w szczegdlnosci kontrola
pod katem =zabezpieczenia danych przed ich udostepnieniem osobom
nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem

Z naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg uszkodzeniem lub zniszczeniem;
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d) Zapewnienia ciaglo$ci dziatania systemu, w tym zabezpieczenie zbioréw
danych oraz programdéw stuzacych do przetwarzania danych osobowych
poprzez systematyczne wykonywanie kopii zapasowych, warunkéw ich
przechowywania;

e)  Nadzor nad naprawg urzadzen komputerowych;

f)  Kontrola przegladu i konserwacji systemoéw informatycznych stuzacych do
przetwarzania danych osobowych;

g) Zabezpieczanie systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych
przed dzialaniem oprogramowania ztosliwego;

h)  Ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej poprzez
wdrozenie fizycznych Iub logicznych zabezpieczen chronigcych przed

nieuprawnionym dostepem.

§ 28.
1. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych oraz
zamoéwien publicznych naleza powierzone przez Dyrektora PUP na podstawie ustawy
o ochronie danych osobowych nast¢pujace zadania:
1) informowanie administratora oraz pracownikow o obowigzkach spoczywajacych na

nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii i panstw

cztonkowskich oraz polityk administratora;
3) szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4) przeprowadzania systematycznych audytow dotyczacych zabezpieczenia danych

osobowych;

5) udzielanie wskazowek administratorowi w przedmiocie wdrazania odpowiednich
1 skutecznych s$rodkoéw technicznych jak rdéwniez organizacyjnych majacych
zabezpieczy¢ dane osobowe oraz wykazywanie przestrzegania prawa przez
administratora lub podmiotu przetwarzajacego dane w szczegdlnosci jezeli chodzi
o identyfikowanie ryzyka zwigzanego z przetwarzaniem, o jego ocen¢ pod katem
zrodta, charakteru, prawdopodobienstwa 1 wagi zagrozenia oraz o najlepsze praktyki

pozwalajace zminimalizowac¢ to ryzyko;
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6) udzielania na zadanie zalecen co do oceny skutkéw oraz monitorowanie ich
wykonania w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczgciem
przetwarzania zobowigzany jest do przeprowadzenia oceny skutkow planowanych

operacji przetwarzania dla ochrony danych;

7) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb fizycznych sktadajacych wnioski

1 zagdania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

8) wspolpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla

organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,;

9) Przeprowadzanie procedur zamowien publicznych dotyczacych dokonywania
zakupow dostaw, ustug lub robot budowlanych na potrzeby PUP, na podstawie
zapotrzebowania, oszacowania, opisu przedmiotu zamoOwienia oraz innych

elementow zamowienia z odpowiednich komorek organizacyjnych.

2. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
Zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.
§ 29.
1. Do zakresu zadan podstawowych Samodzielnego stanowiska ds. analityki Rynku
Pracy nalezy, w szczeg6lnosci:
1) Prowadzenie analiz obszarow, majacych wptyw na osigganie przez PUP wskaznikow
ocenianych przez MRPIPS.
2) Prowadzenie podstawowych analiz zebranych danych.
3) Opracowywanie raportow, podsumowan, zestawien.
4) Przedstawianie Dyrektorowi PUP  wnioskow lub  proponowanie zalecen
z prowadzonych analiz.
5) Prowadzenie monitoringu zawodow deficytowych i nadwyzkowych.
6) Opracowywanie biuletynu informacyjnego.
7) Wystepowanie do komorek organizacyjnych PUP o przekazanie materiatow,
informacji, danych itp. potrzebnych do realizacji zadan.
8) Diagnozowanie zapotrzebowan na zawody, specjalnosci i kwalifikacje na rynku pracy
oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

9) Prowadzenie analiz skutecznos$ci i efektywnosci szkolen.

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr 28/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 14 listopada 2019 r. 30



Rozdzial 7
Zakres zadan wspodlnych dla komoérek organizacyjnych PUP

§ 30.
1. Do zadan wspolnych dla wszystkich dzialéw, zespoléw oraz samodzielnych stanowisk
nalezg:

1) Marketing ustug oferowanych przez Urzad.

2) Stata wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi.

3) Odpowiedzialno$¢ za prawidlowo$¢ i rzetelnos¢ wykonywanych zadan oraz
samokontrola.

4) Dbalos¢ o poprawne i terminowe wprowadzanie zadan do systemu SYRIUSZ.

5) Dbatos¢ o powierzony majatek PUP.

6) Wykonywanie czynno$ci zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna, w tym
uporzadkowanie i przekazywanie dokumentacji do sktadnicy akt.

7) Przygotowywanie projektow wewnetrznych regulaminow i zarzadzen z zakresu
obszaru dziatania komorki organizacyjne;.

8) Opracowanie, sporzadzanie i analiza wlasciwych dla danej komorki organizacyjne;j
informacji dla potrzeb innych dziatéw organizacyjnych oraz innych zleconych
plandw, raportow i sprawozdan.

9) Wykonywanie czynno$ci merytorycznych, wymaganych w zwiazku z realizacja
projektow dotyczacych wykorzystania srodkéw z Funduszy Unijnych.

10) Wnioskowanie o wszczgcie procedur zakupoéw dostaw, ustug, zaméwien publicznych
z zakresu dzialania komorki merytorycznej, okreslenie przedmiotu zamowienia
1 innych elementdow zamoOwienia, oszacowanie przedmiotu zamoOwienia,
przygotowanie projektu specyfikacji i umowy oraz $cista wspotpraca z realizatorem
procedury, zgodnie z obowigzujagcymi regulaminami i przepisami prawa.

11) Sporzadzenie planu wydatkow publicznych z zakresu zadan wykonywanych
W poszczegdlnej komdrce organizacyjnej.

12) Odbieranie korespondencji elektronicznej w systemie obiegu dokumentow oraz
stuzbowej poczty email.

13) Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej przed organami wymiaru sprawiedliwo$ci, na podstawie wydanego

przez Dyrektora PUP pelnomocnictwa.
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Rozdzial 8
Zasady podpisywania dokumentow finansowych, decyzji, aktow normatywnych i pism
§ 31.

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do
wydatkowania §rodkow pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP a w razie jego nieobecnosci Zastgpca, jako dysponent,
2) Glowny Ksiegowy PUP a w razie jego nieobecnosci osoba upowazniona.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalane sg odrebng instrukcja.

§ 32.

1. Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczace wydatkowania $rodkéw Funduszu
Pracy, FU i PFRON podpisuja:

1) Dyrektor PUP,
2) Zastgpca Dyrektora PUP.
§ 33.
1. Decyzje administracyjne podpisuje:
1) Dyrektor PUP,
2) Zastgpca Dyrektora PUP, Kierownicy, Koordynatorzy.
3) Inne osoby pisemnie upowaznione, zgodnie z zakresem upowaznienia.
2. Korespondencj¢ wychodzaca podpisuje Dyrektor PUP a w CAZ Zastepca.
3. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla

obowigzujaca instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial 9

Gospodarka majatkowa i finansowa

§ 34.
1. PUP =zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone 1 nalezyte
wykorzystanie.
§ 35.
1. Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest plan finansowy obejmujacy dochody

I wydatki, uchwalony przez Rad¢ Powiatu Skarzyskiego.

Dokument stworzony w oparciu o zarzqdzenie Nr 28/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Skarzysku-Kamiennej z dnia 14 listopada 2019 r. 32



2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz za racjonalng gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. PUP prowadzi obstugg finansowo-ksiggowga realizowanych przez siebie zadan.

Rozdzial 10
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§ 36.
1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i1 8 godzin
dziennie.
2. Doktadne ustalenia w zakresie czasu pracy pracownikoéw PUP okresla szczegdtowo
regulamin pracy.
§ 37.
1. W celu wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania o zasadach pracy Urzedu,

W siedzibie urzedu znajduja sig:

1) Tablice ogloszen urzedowych,

2) Informacje o godzinach pracy urz¢du i dniach przyjec interesantow w sprawach skarg
i wnioskow,

3) Tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach biurowych wyszczegolniajace: imi¢ i nazwisko pracownika, jego stanowisko
stuzbowe, nazwe dziatu,

4) Tablice informacyjne dla interesantdéw okreslajace tryb, zasady postgpowania,

niezbedne dokumenty, terminy itp., dotyczace spraw urzedowych.

Rozdzial 11

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania skarg wnioskow

§ 38.
Wszystkie skargi 1 wnioski wptywajace do PUP podlegaja zarejestrowaniu w Rejestrze
Skarg i Wnioskéw, prowadzonym przez pracownika Zespotu ds. Organizacyjnych.
Dyrektor przekazuje rozpatrzenie skargi lub wniosku do Zespotu ds. Organizacyjnych
w celu wyjasnienia sprawy 1 przygotowania stosownej odpowiedzi.
Dyrektor PUP 1 Zastgpcy przyjmuja klientéw w sprawach skarg i wnioskow

w godzinach urzedowania w terminach podanych do publicznej wiadomosci.
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4.  Kierownicy/koordynatorzy komorek organizacyjnych PUP przyjmuja klientow we
wszystkie dni robocze w godzinach funkcjonowania Urzedu.

5.  Wyjasnienia dotyczace zarzutow w skardze lub wniosku, merytoryczna komorka
organizacyjna przekazuje pracownikowi okreslonemu w ust. 2 najp6zniej na 7 dni przed
uplywem terminu zatatwienia tej sprawy.

6. Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwienia skarg i wnioskow klientow,
stosownie do wymogow wynikajacych z  przepisow, opracowuje Zespot
ds. Organizacyjnych.

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

Rozdzial 12
Przepisy przejsciowe i postanowienia koncowe.

§ 39.
Spory kompetencyjne pomigdzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 40.
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 roku.

§ 41.

Wszystkie zmiany w regulaminie wymagaja akceptacji przez Zarzad Powiatu.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Samodzielne stanowisko

ds. ochrony danych oraz

zamoOwien publicznych -
V4

Samodzielne

Dy re kto r ] stanowisko ds. analityki

Rynku Pracy - DAN

| Dzial Finansowo- Ksiegowy
Zastepca Dyrektora o
Zesp6t ds. Promocji - Dzial
Zatrudnienia - CPZ Administracyjno-
Organizacyjny
DAO
Zespot ds. Instrumentow
Rynku Pracy - ClI
Zespol ds.
Administracyjnych -
Zespot ds. Posrednictwa DA
Pracy - CP
Zespol ds.
Organizacyjnych -
DO
Zespol ds.
Informatycznych - DI

Pion Ewidencji i dzialan

Centrum Aktywizacji Zawodowej ..
wspierajacych
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Lista stanowisk

Nazwa stanowiska/Dziatu PUP w Skarzysku-Kamiennej

Dyrektor

Zastepca Dyrektora

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWE]

ZESPOE DS. INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

Stanowiska merytoryczne: specjalisci ds. programoéw, specjalisci ds. programoéw - stazysci, pomoce
administracyjne.

ZESPOE DS. POSREDNICTWA PRACY

Stanowiska merytoryczne: posrednicy pracy, posrednicy pracy - stazy$ci, pomoce administracyjne.

ZESPOE DS. PROMOC]JI ZATRUDNIENIA

Stanowiska merytoryczne: doradcy zawodowi, doradcy zawodowi - stazysci, specjaliéci ds. rozwoju
zawodowego, specjalisci ds. rozwoju zawodowego - stazysci, pomoce administracyjne.

PION EWIDENC]JI I DZIALAN WSPIERAJACYCH

DZIAY FINANSOWO-KSIEGOWY

Gléwna Ksiegowa, Stanowiska merytoryczne: od referenta do starszego inspektora powiatowego,

pomoce administracyjne,

DZIAY ADMINISTRACYJNO-ORGANIZACYJNY

Kierownik, archiwista, Stanowiska robotnicze: kierowca, konserwator, sprzataczki

ZESPOEL DS. ADMINISTRACYJNYCH

Stanowiska merytoryczne: od referenta do starszego inspektora powiatowego, pomoce

administracyjne,

ZESPOL DS. ORGANIZACYJNYCH

Stanowiska merytoryczne: od referenta do starszego inspektora powiatowego, pomoce

administracyjne,

ZESPOE DS. INFORMATYCZNYCH

Stanowiska merytoryczne: starszy informatyk, informatyk

SAMODZIELNE STANOWISKO ds. OCHRONY DANYCH ORAZ ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Stanowiska merytoryczne: inspektor ochrony danych

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ANALITYKI RYNKU PRACY

Stanowiska merytoryczne: od referenta do starszego inspektora powiatowego, specjalista ds. analiz
rynku pracy
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