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Zarzadu Powiatu Opoczynskiego » j/”

z dnia J} QA,«J{FO LN, / &

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu

Pracy w Opocznie.

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym {1j. Dz. U. z 2016 r. poz. 814 i poz. 1579). Zarzad Powiatu Opoczynskiego

uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie
stanowigey zalgeznik do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Powiatowege Urzedu Pracy w Opocznie.
§ 3. Traci moc uchwata Nr 144/416/14 Zarzadu Powiatu Opoczynskiego z dnia 5 czerwca
2014 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Opocznie.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgeia.

Starosta - Jozef Rég
Wicestarosta - Marcin Baranowski
Czleonek Zarzadu - Marek Sarwa
Crzionek Zarzadu - Stawomir Jakdbezvk

Crionek Zarzadu - Bogdan Kubiszewski




Zatacznik do Uchwaty
Zarzadu Powiatu Opoczynskiego
Nr...96/315/17... z dnia ..27..lutego..2017.r. ..

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OPOCZNIE



Rozdzial I - Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie okresla organizacje
1 zasady funkcjonowania Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie jest mowa
0:

StaroScie - oznacza to Staroste Powiatu Opoczynskiego

PUP lub Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Opocznie

CAZ - oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

Regulaminie - oznacza to Regulamin Organizacyjny PUP

Dyrektorze - oznacza to Dyrektora PUP

Z-cy Dyrektora - oznacza to Zastepcg Dyrektora PUP

Gléownym Ksiegowym - oznacza to Gléwnego Ksiggowego PUP

Kierowniku CAZ - oznacza to Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

Komdrce organizacyjnej - oznacza to dzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy
w PUP

RRP - oznacza to Rad¢ Rynku Pracy

PRRP - oznacza to Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy w Opocznie

ZUS - oznacza to Zaklad Ubezpieczen Spotecznych

FP - oznacza to Fundusz Pracy

PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych

UE - oznacza to Uni¢ Europejska

EFS - oznacza to Europejski Fundusz Spoteczny

KFS - oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy

EURES - oznacza to Europejskie Stuzby Zatrudnienia

§3

1. PUP wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolone;j
2. Siedzibg PUP jest miasto Opoczno
3. PUP obejmuje zasiggiem swego dziatania teren powiatu opoczynskiego

§ 4
1. Powiatowy Urzad Pracy dziala na podstawie:

- Ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz przepiséw wykonawczych
do Ustawy,



- Ustawy o samorzadzie powiatowym,

- Ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0oséb niepetnosprawnych,

- Ustawy o ochronie danych osobowych,

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

- Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w Opocznie

- Niniejszego regulaminu.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadah PUP wspolpracuje z organami, organizacjami 1 instytucjami
zajmujacymi si¢ problematyka promocji zatrudnienia, a w szczegolnosci z innymi urzedami
pracy, z Rada Rynku Pracy, organami samorzadu terytorialnego, organizacjami
pracodawcow, zwigzkéw zawodowych 1 bezrobotnych.

Rozdzial 1II - Kierownictwo PUP
§6

1. Caloksztattem dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor.

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

3. Dyrektor kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiggowego
1 kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora w pelnym
zakresie zadan 1 kompetencji Dyrektora z wylgczeniem podejmowania decyzji kadrowych
1 placowych.

Rozdziat I11 - Komérki organizacyjne PUP

§7

1. W PUP tworzy si¢ komorki organizacyjne — dzialy, referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy.

2. O ilosci utworzonych komoérek organizacyjnych decyduje Dyrektor.

3. Dyrektor moze powotywac komisje 1 zespolty w celu realizacji okreslonych zadan Urzedu.
4. Projekt struktury organizacyjnej, obsady kadrowej oraz projekty zakreséw czynnosci
pracownikow komorek organizacyjnych s3 opracowywane przez ich kierownikow
1 zatwierdzane przez Dyrektora Urzedu.



§ 8

1. Dziatl jest komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka i dziatalnos$cig w
sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jedne;j
komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

2. Dziatem kieruje Kierownik Dziatu lub Gtoéwny Ksiggowy.

§9

1. Referat jest komorkg organizacyjng, obejmujaca jednolite zagadnienia merytoryczne lub
kilka zadan pokrewnych, ktéorych realizacja w jednej komoérce ufatwia prawidlowe
zarzadzanie.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komoérka wyodrebniona.
3. Referatem kieruje kierownik referatu.

4. Obsade kadrowg referatu stanowig co najmniej cztery osoby.

§ 10

1. Samodzielne stanowisko pracy jest komorka organizacyjng, utworzong dla realizacji
okreslonej problematyki, nie uzasadniajacej powotania referatu.

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

3. Samodzielnym stanowiskiem pracy, utworzonym w ramach dzialu kieruje Kierownik
Dziatlu lub Gtéwny Ksiegowy.

4. Obsade kadrowa samodzielnego stanowiska pracy stanowig jedna do trzech osob.

§11

Samodzielne komodrki organizacyjne wyodrebnione poza ramami dzialdw podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi Urzedu.

§12

1. Struktura organizacyjna komoérek organizacyjnych przedstawiona jest w postaci:

1) schematu struktury organizacyjnej,

2) zakresu zadan,

2. Zakresy czynnoS$ci, uprawnien, odpowiedzialnos$ci 1 zastgpstw pracownikoOw okreslaja
odrebne dokumenty.



Rozdzial IV - Struktura organizacyjna PUP
§13

1. W PUP tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej - symbol organizacyjny komoérki — CAZ

- Referat Uslug Rynku Pracy- symbol organizacyjny komorki — CAZ - 1

- Referat Instrumentéow Rynku Pracy- symbol organizacyjny komorki — CAZ - 2

- Samodzielne Stanowisko ds. Programéw- symbol organizacyjny komorki — SSP

- Referat Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen- symbol organizacyjny komorki —
RIR

- Dzial Gléwnego Ksiegowego - symbol organizacyjny komorki - OFK

- Dzial Organizacyjny - symbol organizacyjny komorki- OOR

- Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecia Komputerowg - symbol

organizacyjny komorki — OIS

- Samodzielne Stanowisko ds. Statystyki, Analiz i Promocji - symbol organizacyjny

komorki — OAP

2. Szczegbdlowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki organizacyjne okresla

schemat, stanowigcy zatacznik do regulaminu.

§ 14

1. Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie 1 wytyczanie kierunko6w dziatania PUP,

2) pozyskiwanie, planowanie 1 gospodarowanie srodkami Funduszu Pracy, KFS, PFRON oraz
srodkami Unii Europejskiej,

3) planowanie i gospodarowanie srodkami budzetu PUP,

4) prowadzenie polityki kadrowej Urzegdu,

5) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego PUP,

6) okreslanie organizacji wewnetrznej oraz trybu pracy PUP,

7) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych,

8) udzielanie pracownikom upowaznien 1 petlnomocnictw, koniecznych dla wiasciwego
funkcjonowania PUP,

9) zawieranie umow w zakresie funkcjonowania Urzedu,

10) realizacja zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy, ustawy o rehabilitacji zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb
niepetnosprawnych,

11) promocja dziatah Urzedu,

12) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, RRP, PRRP, organami, organizacjami
1 instytucjami zajmujacymi si¢ problematykg promocji zatrudnienia.

2. Obowigzki 1 uprawnienia Glownego Ksigegowego w zakresie realizowania zadan
merytorycznych okreSlaja odrebne przepisy (ustawa o finansach publicznych, ustawa
o rachunkowosct).



§ 15

Do podstawowych zadan, obowigzkow 1 uprawnien wspdlnych dla Zastepcy Dyrektora,
Glownego Ksiegowego, Kierownika CAZ, Kierownikéw Dziatow 1 Referatow nalezy w
szczegolnosci:

1. Koordynowanie, organizowanie i1 nadzorowanie pracy dziatu, referatu, samodzielnego
stanowiska.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych z zakresu
zadan komorki organizacyjne;j.

3. Szczegodlowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniami komorki, zakresem wspolpracy z
innymi komérkami Urzedu.

4. Przekazywanie pracownikom do wiadomosci, stosowania lub wykonania ustalen, polecen,
dyspozycji i aktow normatywnych Dyrektora.

5. Dbatos$¢ o rozwoj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczeg6Inosci umozliwianie
uczestnictwa w szkoleniach i kursach.

6. Opracowywanie procedur zapewniajacych prawidlowg realizacje zadan dzialu, komorki,
referatu.

7. Opiniowanie doboru obsady kadrowej, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia,
przeszeregowan, nagrod i kar dla pracownikow podleglej komodrki organizacyjne;.

8. Dokonywanie okresowych ocen pracownikoéw.

9. Ustalanie, aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow oraz innej dokumentacji organizacyjne;.

10. W wuzasadnionych przypadkach powierzanie podleglym pracownikom wykonania
czynnosci 1 zadan dodatkowych, nie objetych zakresem czynno$ci, po uzgodnieniu z
przetozonym.

11. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub innej dilugotrwalej nieobecnosci
pracownika.

12. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej 1 parafowanie pism wychodzacych przed
przediozeniem Dyrektorowi do podpisu.

13. Prawo wnioskowania do innych komorek organizacyjnych Urzedu o przekazanie
materialow, informacji 1 opinii niezbednych do wykonywania zadan.

14. W uzasadnionych przypadkach prawo wnioskowania do Dyrektora PUP o udzielanie
informacji 1 wytycznych niezbednych do wykonywania zadan.

15. Wspdtpraca z osobami przeprowadzajacymi kontrole wewnetrzng i zewngtrzng.

16. Sporzadzanie materiatdéw zrodlowych do statystyki, sprawozdawczosci, analiz.

17. Wspoétuczestnictwo w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych.

18. Nadzor nad wilasciwg realizacjg zadan finansowanych z Funduszu Pracy, PFRON, KFS
1 innych projektow wspodtfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej, we witasciwym dla
kierowanego dzialu, komorki, referatu zakresie.

§ 16

Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanego stanowiska 1 petionych funkcji sg
odpowiedzialni w szczegdlnosci za:

1. Wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz przeciwpozarowymi.



2. Zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.

3. Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych.

4. Przestrzeganie termindw zalatwiania spraw.

5. Wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie spraw klientow Urzedu.

6. Udzielanie interesantom wyczerpujacych informacji i wyjasnien.

7. Nalezyte ewidencjonowanie i1 przechowywanie akt spraw, z zachowaniem uregulowan
podanych w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, jednolitym rzeczowym wykazem akt,
instrukcji o organizacji 1 zakresie dziatania sktadnicy akt.

8. Znajomos¢ przepisdOw prawa w zakresie prowadzonych spraw.

9. Przestrzeganie postanowien regulaminu organizacyjnego i regulaminu pracy PUP.

10. Wiasciwe wykorzystywanie uzytkowanego sprzetu oraz dbato$¢ o wilasne stanowisko
pracy 1 mienie Urzedu.

11. Wspdlprace z innymi pracownikami i innymi komorkami organizacyjnymi w celu
prawidlowe;j realizacji zadan.

Rozdzial V — Zakres zadan komorek organizacyjnych
§ 17

Zakres zadan komorek organizacyjnych wchodzacych w sktad komorki organizacyjnej
Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ nalezy:

Do zadan Referatu Uslug Rynku Pracy — CAZ -1 nalezy $wiadczenie ustug rynku pracy
osobom zarejestrowanym 1 niezarejestrowanym w Urzedzie, okreslonych ustawa o promocji
zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy, a w szczeg6lnosci:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

2) ustalanie dla oséb bezrobotnych profilu pomocy oraz przygotowanie i monitorowanie
indywidualnego planu dziatania,

3) udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskiwaniu pracownikOw o odpowiednich
kwalifikacjach zawodowych,

4) pozyskiwanie 1 upowszechnianie ofert pracy,

5) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong
ofertg pracy, z zachowaniem przepisow o ochronie danych osobowych,

6) wspolpraca z zakladami pracy w zakresie zwolnien monitorowanych,

7) wspolpraca z pracodawcami w zakresie realizacji ofert pracy,

8) prowadzenie kart pracodawcow w formie elektronicznej,

9) inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujacych pracy z
pracodawcami (gietdy pracy),

10) informowanie bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej
sytuacji 1 przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

11) kierowanie os6b bezrobotnych na zgloszone oferty pracy, w tym oferty subsydiowane
oraz prace spotecznie uzyteczne,



12) kierowanie oso6b bezrobotnych na staze, przygotowanie zawodowe dorostych, inne formy
finansowane 1 wspotinansowane ze srodkow FP, PFRON, KFS, EFS i innych projektow
realizowanych z udziatlem $§rodkéw Unii Europejskiej,

13) wydawanie bonow stazowych,

14) wydawanie, realizowanie 1 ewidencjonowanie bondéw szkoleniowych,

15) wydawanie bondéw zatrudnieniowych,

16) wydawanie, realizowanie, ewidencjonowanie bonow na zasiedlenie,

17) wspolpraca z agencjami zatrudnienia,

18) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi w zakresie
pozyczek na podjecie dzialalnosci gospodarczej,

19) inicjowanie dzialan w zakresie aktywizacji zawodowe] 1 integracji spolecznej
bezrobotnych realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja oraz wspolipraca
przy ich realizacji,

20) wspolpraca w zakresie realizacji dziatan aktywizacyjnych,

21) realizacja dzialan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikdéw i pracodawcoéw w
ramach KFS,

22) promocja ustug Urzgedu, w tym realizowanych projektow EFS 1 innych
wspotfinansowanych ze srodkow UE,

23) swiadczenie ustug w ramach sieci EURES w zakresie 1 trybie, okres§lonym dla Urzedu,
24) analizowanie zmian zachodzacych na lokalnym rynku pracy,

25) wspotdzialanie z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji o
mozliwosciach uzyskania zatrudnienia 1 szkolenia na terenie ich dzialania,

26) upowszechnianie ofert pracy w miejscu ogolnie dostegpnym dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy, w szczegdlnosci na tablicy ogloszenh w PUP oraz internetowej bazie
ofert udostgpnianej przez ministra wlasciwego ds. pracy,

27) udzielanie osobom bezrobotnym, poszukujagcym pracy oraz pracodawcom informacji i
wyjasnien w zakresie:

a) przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

b) praw i obowigzkow,

28) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach szkolenia 1 ksztalcenia,
umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatrudnieniu,

29) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajagcych wybor
zawodu, zmian¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym badaniu kompetencji,
zainteresowan i1 uzdolnien zawodowych,

30) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne 1 lekarskie, umozliwiajace
wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

31) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych 1 poszukujacych pracy,

32) prowadzenie ustug w formie grupowej lub w formie indywidualnej,

33) prowadzenie porad grupowych 1 indywidualnych dla klientow Urzedu, w tym dla
uczestnikow realizowanych programow EFS 1 innych projektow wspotfinansowanych ze
srodkow UE,

34) inicjowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy,



35) wspolpraca z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi oraz Centrum Informacji 1
Planowania Kariery Zawodowej, z osrodkami pomocy spotecznej, OHP oraz podmiotami
prowadzacymi dzialalno§¢ na rzecz integracji 1 reintegracji zawodowej 1 spolecznej,
instytucjami wspierajacymi aktywizacj¢ zawodowag o0sob bezrobotnych 1 poszukujacych
pracy,

36) tworzenie banku programow,

37) udzielanie informacji i doradztwa pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy,
38) opiniowanie programéw stazu lub przygotowania zawodowego dorostych,

39) wspolopiniowanie wnioskOw o przyznanie Srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

40) prowadzenie analiz, sprawozdan 1 dokumentacji dotyczacej swiadczonych ustug,

41) informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z uslug szkoleniowych
swiadczonych przez PUP oraz promowanie tych ustug,

42) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody 1 specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych,

43) sporzadzanie 1 upowszechnianie planu szkolen,

44) zlecanie przeprowadzania szkolen instytucjom szkoleniowym z zastosowaniem zapisOw
ustawy prawo zamoOwien publicznych,

45) kierowanie na szkolenia wskazane przez osobg uprawniona,

46) monitorowanie przebiegu szkolen,

47) finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow podyplomowych,

48) udzielanie pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia,

49) prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen,

50) inicjowanie, organizowanie przygotowania zawodowego dorostych,

51) promocja uslug — organizacji szkolen oraz udost¢pniania informacji o szkoleniach w
formie papierowej i elektronicznej,

52) przygotowywanie spraw do zaopiniowania przez PRRP,

53) umieszczanie informacji o organizacji szkolen na stronie Biuletynu Zamowien
Publicznych,

54) merytoryczne prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej w zakresie funkcjonowania komorki,

2. Do zadan Referatu Instrumentéow Rynku Pracy — CAZ - 2 nalezy: inicjowanie
1 realizacja programéw rynku pracy majacych na celu wspieranie pracodawcow tworzacych
nowe miejsca pracy dla oso6b bezrobotnych, poszukujagcych pracy oraz stosowanie
instrumentow rynku pracy rozwijajacych aktywno$¢ zawodowg klientow Urzedu z
wykorzystaniem srodkow FP, PFRON, KFS, EFS, a w szczegdlnosci:

1) inicjowanie 1 realizowanie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych, prac spotecznie
uzytecznych, robot publicznych,

2) inicjowanie 1 realizowanie zatrudnienia majgcego na celu reintegracje zawodowg i
spoteczng, okreslong na podstawie przepisOw o zatrudnieniu socjalnym oraz zwrot
oplacanych skladek na ubezpieczenie spoleczne na podstawie ustawy o spoldzielniach
socjalnych,



3) inicjowanie 1 realizowanie zatrudnienia w ramach umoéw zawartych z pracodawcami o
zwrot kosztow wyposazenia 1 doposazenia stanowisk pracy dla osob bezrobotnych i
poszukujacych pracy (z FP, PFRON, EFS),

4) inicjowanie 1 realizowanie zatrudnienia w ramach umow zawartych z pracodawcami o
jednorazowe refundowanie poniesionych kosztow z tytulu oplaconych sktadek na
ubezpieczenie spoteczne z zwigzku z zatrudnieniem skierowanych osob bezrobotnych,

5) inicjowanie aktywnosci osOb bezrobotnych i1 poszukujacych pracy z wykorzystaniem
srodkow finansowych, bedacych w dyspozycji Urzedu (Funduszu Pracy, PFRON oraz EFS) w
zakresie podejmowania dziatalno$ci gospodarczej,

6) inicjowanie i realizowanie stazy,

7) realizowanie 1 ewidencjonowanie bondéw stazowych,

8) realizowanie 1 ewidencjonowanie bondéw zatrudnieniowych,

9) realizowanie wsparcia aktywizacji osOb bezrobotnych w formie grantu na utworzenie
stanowiska pracy w formie telepracy, $wiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie
skierowanego bezrobotnego rodzica lub bezrobotnego sprawujacego opieke nad osobag
zalezng, refundacji kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spoleczne nalezne od
pracodawcy za skierowanych do pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia,

10) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego 1 posrednikami finansowymi w zakresie
pozyczek na utworzenie stanowiska pracy oraz pozyczek na podjecie dzialalnosci
gospodarczej,

11) wspodlpraca przy realizacji dziatan w zakresie aktywizacji zawodowej 1 integracji
spotecznej bezrobotnych realizowanych w ramach Programu Aktywizacja i Integracja,

12) popularyzowanie instrumentéw rynku pracy i wspotpraca z jednostkami samorzagdowymi
oraz pracodawcami w celu wykorzystania srodkow FP, PFRON, KFS, EFS w ramach
programéw rynku pracy,

13) udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogloszen, itp. w zakresie
realizowanych zadan,

14) przygotowywanie spraw do zaopiniowania przez PRRP,

15) merytoryczne prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej w zakresie funkcjonowania komorki.

§18

Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Programéw — SSP:

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Programow nalezy w szczegdlnos$ci realizacja
programOw promocji zatrudnienia, w tym ze $rodkow Unii Europejskiej, inicjowanie i
realizacja programéw rynku pracy majacych na celu wspieranie pracodawcow tworzacych
miejsca pracy oraz 0osob bezrobotnych i poszukujacych pracy z zastosowaniem instrumentow
rynku pracy poprzez:

1. Wyszukiwanie informacji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania $rodkow finansowych,
przeznaczonych na programy promocji zatrudnienia ze S$rodkéow Unii Europejskiej,
zwigzanych z aktywizacja zawodowg bezrobotnych, w oparciu o analizy rynku pracy.

2. Przedkladanie Dyrektorowi PUP propozycji dziatan, zasadnych na lokalnym rynku pracy,



3. Opracowywanie projektow programow, umozliwiajacych pozyskanie dodatkowych
srodkow oraz informacji o zrédiach finansowania 1 ich przeznaczeniu.

4. Poszukiwanie partnerow do wspoipracy w tworzeniu i realizacji programow.

5. Monitoring realizowanych programéw oraz przygotowywanie sprawozdan i raportoOw z ich
realizacji.

6. Powiadamianie instytucji wdrazajacej o wszelkich zmianach zachodzacych w toku
realizacji programu.

7. Wiasciwe przygotowywanie, prowadzenie i przechowywanie wszelkiej dokumentacji
zwigzane]j z realizacjg programow.

8. Pozyskiwanie dodatkowych §rodkéw finansowych z rezerwy Ministerstwa Rodziny, Pracy
1 Polityki Spotecznej, rezerwy Marszatka Wojewodztwa oraz z funduszy Unii Europejskiej na
realizacj¢ lokalnych i regionalnych programow rynkow pracy.

9. Promowanie wiedzy na temat programow i projektow realizowanych przez Urzad.

10. Scista wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, zajmujacymi sie realizacja
zadan z zakresu danego programu.

11. Przygotowywanie spraw do zaopiniowania przez PRRP.

12. Udostgpnianie informacji w formie biuletynow, ulotek, ogloszen, itp. w zakresie
realizowanych zadan.

13. Merytoryczne prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej w zakresie funkcjonowania komorki.

§ 19

Zakres zadan Referatu Informacji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen — RIR:

Do zadan Referatu Informaciji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen nalezy w szczegdInosci:

1. Udzielanie informacji z zakresu:

1) praw 1 obowigzkoéw 0sob bezrobotnych,

2) przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy,

3) ushug $wiadczonych przez Urzad.

2. Rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3. Prowadzenie dokumentacji os6b zarejestrowanych oraz wprowadzanie informacji do bazy
danych systemu komputerowego.

4. Przyjmowanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego.

5. Aktualizacja danych w bazie danych systemu komputerowego.

6. Merytoryczne przygotowanie dokumentéw zgloszeniowych do ZUS.

7. Wlaczanie 1 wylaczanie z ubezpieczenia zdrowotnego, spotecznego - analiza poprawnosci
wytworzonych dokumentéw ZUS dla bezrobotnego i cztonkdéw jego rodziny.

8. Weryfikacja uprawnien do swiadczen.

9. Sporzadzanie, wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu realizowanych zadan.

10. Prowadzenie kartoteki 0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.

11. Wydawanie zaswiadczen na wniosek osoby zarejestrowane;.

12. Przygotowywanie 1 wydawanie polecen wyplaty zasitkow 1 innych swiadczen.

13. Przygotowywanie 1 realizacja wyplaty zasitkow 1 innych $wiadczen na indywidualne
rachunki bankowe.



14. Generowanie, rozliczanie i weryfikacja list obejmujacych sktadke zdrowotna.

15. Sporzadzanie raportoéw niepobranych swiadczen.

16. Wylaczanie osob z ewidencji 1 przekazywanie akt do archiwum PUP.

17. Sporzadzanie informacji o dochodach PIT.

18. Przygotowywanie wilasciwej dokumentacji dla oséb bezrobotnych ubiegajacych si¢ o
$wiadczenia emerytalne (rentowe) lub przedemerytalne.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniami od wydanych decyzji.

20. Opracowywanie projektow decyzji z zakresu prowadzonych spraw,

21. Prowadzenie korespondencji z innymi urzgdami 1 instytucjami w sprawach nie
powierzonych innym komérkom organizacyjnym.

22. Przygotowywanie spraw do zaopiniowania przez PRRP.

23. Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego,
Naczelnego Sadu Administracyjnego.

24. Udostepnianie informacji w formie biuletynéw, ulotek, ogloszen, itp. w zakresie
realizowanych zadan.

25. Merytoryczne prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej w zakresie funkcjonowania komorki.

§ 20

Zakres zadan Dzialu Glownego Ksiegowego - OFK:

Do zadan Dzialu Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1. Planowanie 1 realizacja wydatkoéw budzetowych.

2. Planowanie 1 realizacja wydatkéw FP, PFRON, KFS, EFS.

3. Ustalanie zasad prowadzenia uzgodnien ksiggowych 1 ewidencjonowania dokonywanych
operacji finansowych.

4. Ewidencjonowanie operacji budzetowych.

5. Ewidencjonowanie operacji finansowych z FP, PFRON, KFS, EFS.

6. Kontrola dyscypliny budzetowe;.

7. Kontrola dyscypliny wydatkow z FP, PFRON, KFS, EFS.

8. Obsluga kasowa budzetu.

9. Obstuga kasowa FP, PFRON, KFS, EFS.

10. Obstuga spraw zwigzanych z wynagradzaniem pracownikéw Urzedu 1 gospodarowaniem
srodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

11. Naliczanie i przekazywanie sktadek z tytulu ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i1 FP
do ZUS.

12. Naliczanie 1 przekazywanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego od osob
fizycznych.

13. Naliczanie 1 odprowadzanie sktadek do PFRON.

14. Opracowywanie zasad prowadzenia ksigg rachunkowych 1 obiegu dokumentow
finansowych.

15.Sprawozdawczo$¢ finansowa z zakresu FP, PFRON, KFS, EFS.

16. Windykacja sptat wierzytelnosci PUP (w tym m.in. nienaleznie pobrane zasitki oraz inne
$wiadczenia).



17. Monitowanie dluznikow.

18. Sporzadzanie zaswiadczen Rp-7.

19. Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, w celu prawidlowej realizacji
powierzonych zadan.

20. Wspolpraca z bankami, Urzegdem Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych i
innymi urzedami 1 instytucjami.

21. Przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne uprawnionych rolnikow.

22. Merytoryczne prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej w zakresie funkcjonowania komorki.

23. Przygotowywanie spraw do zaopiniowania przez PRRP.

§21

1. Do zakresu zadan Dzialu Organizacyjnego — OOR nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow regulamindw wewngtrznych,

2) opracowywanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji i dokumentacji,
3) przygotowywanie projektow aktdéw normatywnych Dyrektora PUP,

4) wspoldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu przy ustalaniu ich
wewngtrznej organizacji,

5) techniczna obstuga PRRP,

6) obstuga narad 1 spotkan organizowanych przez Dyrektora,

7) obstuga sekretariatu,

8) prowadzenie sktadnicy akt Urzedu,

9) administrowanie majatkiem PUP,

10) nadzor nad zabezpieczeniem mienia PUP 1 utrzymaniem czystosci w pomieszczeniach
Urzedu,

11) realizacja inwestycji i remontdéw siedziby PUP,

12) zaopatrzenie pracownikow w srodki techniczno-biurowe, srodki czystosci 1 ochronne,

13) gospodarka srodkiem transportu,

14) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji programow
finansowanych z pozyskiwanych funduszy,

15) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu,

16) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow plac,

17) kontrola dyscypliny pracy,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng kwalifikacyjng pracownikow samorzadowych,
19) organizowanie 1 prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewngtrznymi i
zewngtrznymi pracownikow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

21) udostgpnianie informacji w formie biuletynow, ulotek, ogloszen, itp. w zakresie
realizowanych zadan,

22) merytoryczne prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej w zakresie funkcjonowania komorki.



2. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Administrowania Siecia Komputerowa — OIS
nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu informatycznego i
teleinformatycznego,

2) nadz6r nad rozwojem 1 eksploatacjg oprogramowania,

3) administrowanie systemem komputerowym 1 bazg danych,

4) zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym,
teleinformatycznym,

5) obstuga poczty elektronicznej, e-puap,

6) dokonywanie napraw sprzg¢tu komputerowego lezacych w mozliwosciach Urzedu,

7) nadzo6r nad materiatami eksploatacyjnymi wykorzystywanymi w celach informatycznych,
8) analizowanie potrzeb dotyczacych usprzgtowienia teleinformatycznego, wspomagajacego
realizacj¢ zadan Urzedu,

9) planowanie, wnioskowanie 1 realizacja zakupow sprzetu informatycznego, zgodnie z
priorytetami ustalonymi przez MRPIPS,

10) zapewnienie cigglosci pracy systeméw informatycznych, teleinformatycznych,

11) przygotowywanie SIWZ 1 zapytan ofertowych, zwigzanych z zakupami informatycznymi,
12) merytoryczne prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony
internetowej w zakresie funkcjonowania komorki.

§ 22

Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Statystyki, Analiz i Promocji — OAP nalezy
w szczegdlnosct:

1. Sporzadzanie analiz o sytuacji na rynku pracy (miesi¢czne, kwartalne, potroczne, roczne).
2. Wspoltpraca w zakresie monitorowania lokalnego rynku pracy poprzez tworzenie rankingu
zawodow deficytowych 1 nadwyzkowych (potroczne 1 roczne).

3. Przeglad prasy oraz z tym zwigzane: niezwloczne informowanie Dyrektora PUP o ukazaniu
si¢ w prasie artykutdéw dotyczacych bezrobocia i innych informacji mogacych mie¢ wptyw na
funkcjonowanie Urzedu oraz przechowywanie wycinkoéw prasowych.

4. Sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystyczne;.

5.Wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania materialow
informacyjnych Urzedu.

6. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej 1 strony internetowej Urzedu.

7. Promocja dziatan PUP.

8.Udostepnianie informacji w formie biuletynow, ulotek, ogloszen, itp. z zakresu dziatan
Urzedu.

§ 23

Zadania szczegOlowe dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych zawarto w zakresach
czynnosci pracownikow.



Rozdzial VI - Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 24

1. Przelewy, czeki, inne dokumenty obrotu pieni¢znego 1 materialowego oraz dokumenty o
charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania §rodkow pienieznych podpisuja:

- Dyrektor lub Zastepca Dyrektora jako dysponenci,

- Gléwny Ksiegowy,

- upowaznieni pracownicy PUP zgodnie z zakresem upowaznienia,

- pracownicy PUP uwzglednieni w karcie wzoréw podpisow.

2. Szczegbdlowe zasady podpisywania, parafowania, obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja.

§ 25

1. Akty normatywne, decyzje i1 postanowienia administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencj¢ podpisuje Dyrektor, Z-ca Dyrektora lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla obowigzujaca
instrukcja kancelaryjna.

Rozdzial VII - Organizacja pracy PUP
§ 26

1. Organizacj¢ pracy PUP okresla regulamin pracy.

2. Czas przyje¢ interesantow ustala si¢ w odrebnym trybie z podaniem do powszechnej
wiadomosci.

3. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w ustalonym odrebnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

§ 27

Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez podpisanie listy
obecnosci.



Rozdziat VIII — Postanowienia koncowe
§ 28
Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 29

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Opoczynskiego.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

CAZ Centrum AKtywizacji Zawodowej

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

CAZ-1

Referat Uslug Rynku Pracy

CAZ-21

Referat Instrumentow Rynku Pracy

Kierownik Referatu

Posrednik Pracy

Doradea Zawodowy

Stanowisko ds. rozwojn zawodowego

Kierownik Referatn

Stanowisko ds. organizacji staiu, prac
interwencyjnych, robot publicznych i prac
spolecznie uzytecznych oraz innych
mstrumentdw rynku pracy finansowanvch

ze srodkdw FP, EFS PFRON.

Stanowisko ds. jednorazowych srodkdw na
podjecie dziatalnosci gospodarcze) oraz
refundacii kosztdw wyposazenia,
doposaZenia stanowisk pracy finansowanych
ze srodkow FP, PFRON, EFS.

Zalgeznik Nr 2 do schermatu
strufury organizacying PLP



Zatgcznik Nr 3 do schematu

struktury organizacyjnej PUP

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ SAMODZIELNEGO STANOWISKA

DS. PROGRAMOW

SSP

Samodzielne Stanowisko ds. Programow




REFERATU INFORMACII, REJESTRACJI, EWIDENCJI | SWIADCZEN

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

RIR

Referat Informaciji, Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen

Kierownik Referatu

Stanowisko ds. informacji

Stanowisko ds. rejestracji

Stanowisko ds. ewidencji, przyznawania, naliczania, wyptaty swiadczen

Zatagcznik Nr 4 do schematu

struktury organizacyjnej PUP



SCH E MAT STRU KTU RY ORGANIZACYJ N E-l Zafgeznik Nr 5 do schematu

DZIALU GLOWN EGO KSIEG OWEGO struktury organizacyjnej PUP
OFK Dziat Gtéwnego Ksiegowego
Gtowny Ksiegowy
Stanowisko ds. ksiegowosci Stanowisko ds. obstugi finansowej

budzetowej FP, PFRON, KFS, EFS




SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYINEJ SAMODZIELNEGO STANOWISKA

DS. ADMINISTROWANIA SIECIA KOMPUTEROWA

OIS

Samodzielne Stanowisko ds. Administrowania Siecig Komputerowa

Stanowisko ds. informatyki

Zafgcznik Nr 6 do schematu

struktury organizacyjnej PUP



SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ

DZIAtU ORGANIZACYIJNEGO

OOR

Dziat Organizacyjny

Kierownik Dziatu

Stanowisko ds. administracyjnych, gospodarczych,
kierowca

Sekretariat

Kadry

Archiwum

Zatqcznik Nr 7 do schematu

struktury organizacyjnej PUP

OIS

Samodzielne stanowisko ds.
Administrowania Siecig Komputerowa




Zatgcznik Nr 8 do schematu

struktury organizacyjnej PUP

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ SAMODZIELNEGO STANOWISKA

DS. STATYSTYKI, ANALIZ1 PROMOCJI

Samodzielne Stanowisko ds. Statystyki,

OAP Analiz i Promocji
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