Załącznik do Uchwały Nr 162/2009
Zarządu Powiatu Żuromińskiego

z dnia 16 grudnia 2009r.
REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY

W ŻUROMINIE


[image: image1.png]POWIATOWY URZAD PRACY
W ZUROMINIE





grudzień 2009r.
REGULAMIN  ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZĘDU PRACY w ŻUROMINIE

Rozdział  I

Postanowienia ogólne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzędu Pracy w Żurominie określa zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania komórek organizacyjnych, wchodzących w jego skład. 

§ 2.

Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) Staroście – należy przez to rozumieć Starostę Żuromińskiego,

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Żurominie,

3) Zastępcy – należy przez to rozumieć Zastępcę Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Żurominie,

4) Kierowniku Działu – należy przez to rozumieć Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej, Kierownika Działu Finansowo – Księgowego lub Kierownika Działu Organizacyjno – Administracyjnego, 

5) Starostwie Powiatowym – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Żurominie,

6) PUP – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Żurominie,

7) WUP – należy przez to rozumieć Wojewódzki Urząd Pracy w Warszawie wchodzący w skład Urzędu Marszałkowskiego,

8) Delegaturze – należy przez to rozumieć Delegaturę – Placówkę Zamiejscową w Ciechanowie Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego w Warszawie, 

9) PRZ – należy przez to rozumieć Powiatową Radę Zatrudnienia w Żurominie,

10) Komórce organizacyjnej – należy przez to rozumieć dział lub samodzielne stanowisko pracy (jednoosobowe bądź wieloosobowe),

11) CAZ – należy przez to rozumieć wyspecjalizowaną komórkę organizacyjną PUP realizującą zadania w zakresie usług rynku pracy oraz instrumentów rynku pracy, 
12) Klubie Pracy - należy przez to rozumieć Klub Pracy w Bieżuniu, Kuczborku, Siemiątkowie, Żurominie,

13) FP – należy przez to rozumieć Fundusz Pracy,

14) EFS – należy przez to rozumieć Europejski Fundusz Społeczny,

15) PFRON – należy przez to rozumieć Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

16) sieci EURES – należy przez to rozumieć sieć europejskich służb zatrudnienia. 

§ 3.

1. Siedziba PUP mieści się w Żurominie przy ul. Lidzbarskiej 27 A.

2. PUP przyjmuje interesantów w dni robocze (od poniedziałku do piątku) w godzinach od 7.30 do 15.30.  
3. Dyrektor może zarządzeniem wprowadzić inne godziny przyjęć interesantów na poszczególnych stanowiskach, niż określone w ust. 2. 
4. PUP obejmuje obszarem swego działania powiat żuromiński.

§ 4.

Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracowników ustalają odrębne przepisy.

( 5.

1. PUP jest jednostką organizacyjną wchodzącą w skład powiatowej administracji zespolonej.

2. Podstawy działania PUP określają w szczególności następujące przepisy:

1) Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorządzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1592 z późn. zm.),

2) Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 69, poz. 415 z późn. zm.) oraz przepisy wykonawcze,

3) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92 z późn. zm.),

4) Ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458), 

5) Statut PUP w Żurominie,

6) niniejszy Regulamin Organizacyjny. 

Rozdział  II

Kierownictwo Powiatowego Urzędu Pracy

§ 6.

1. Działalnością PUP kieruje – zgodnie z zasadą jednoosobowego kierownictwa – Dyrektor na podstawie udzielonego przez Starostę pełnomocnictwa i ponosi za nią pełną odpowiedzialność przed Starostą Żuromińskim.

2. Dyrektora PUP powołuje i odwołuje Starosta.

3. Zastępcę Dyrektora powołuje i odwołuje Dyrektor.

4. Dyrektor w stosunku do pracowników PUP jest pracodawcą w rozumieniu przepisów Kodeksu Pracy i ustawy o pracownikach samorządowych.

5. Dyrektor kieruje działalnością Urzędu bezpośrednio oraz przy pomocy swojego Zastępcy i kierowników komórek organizacyjnych.

§ 7.

1. Starosta może, w formie pisemnej, upoważnić Dyrektora PUP do wydawania w jego imieniu decyzji, postanowień oraz zaświadczeń w trybie przepisów o postępowaniu administracyjnym oraz do podpisywania umów. W takim przypadku dokumenty muszą być zaopatrzone w klauzulę „z up. Starosty, nazwisko i imię, stanowisko służbowe”.
2. Zastępca zastępuje Dyrektora w czasie jego nieobecności lub gdy Dyrektor nie może pełnić obowiązków służbowych. Zakres zastępstwa rozciąga się na wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora w zakresie funkcjonowania PUP. Postanowienia ust. 1 stosuje się odpowiednio. 

3. Starosta może upoważnić, na wniosek Dyrektora PUP, innego pracownika do wydawania decyzji, postanowień oraz zaświadczeń w trybie przepisów o postępowaniu administracyjnym. Postanowienia ust. 1 stosuje się odpowiednio.

Rozdział III

Komórki organizacyjne Powiatowego Urzędu Pracy

§ 8.

1. W PUP są tworzone następujące komórki organizacyjne:

1) działy,

2) samodzielne jednoosobowe oraz samodzielne wieloosobowe stanowiska pracy.

2. W celu realizacji określonych zadań przez PUP Dyrektor może powoływać zespoły i komisje zadaniowe.

§ 9.

1. Dział jest podstawową komórką organizacyjną, zajmującą się określoną problematyką i działalnością w sposób kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, których realizacja w jednej komórce organizacyjnej ułatwia prawidłowe zarządzanie.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowaną komórką organizacyjną PUP w skład, którego wchodzą inne działy.

3. Działem kieruje Kierownik działu, CAZ kieruje Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej.
4. Działem może być komórka organizacyjna zatrudniająca co najmniej 4 osoby.

5. Wieloosobowe stanowiska pracy tworzy się w celu organizacyjnego wyodrębnienia określonej problematyki, gdy powołanie większej komórki organizacyjnej nie jest celowe ze względu na zakres zadań i sprawność zarządzania.

6. Na samodzielnym stanowisku pracy może być zatrudniona więcej niż 1 osoba (np. 2 osoby po ½ etatu). Tworzone jest wówczas wieloosobowe stanowisko pracy.

Rozdział IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzędu Pracy


§ 10.

1. W PUP tworzy się następujące komórki organizacyjne:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej, w skład którego wchodzą:
a) Dział Usług Rynku Pracy, w tym Kluby Pracy,
b) Dział Instrumentów Rynku Pracy,
2) Stanowisko ds. programów,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji, świadczeń i informacji,
4) Dział Finansowo – Księgowy,

5) Dział Organizacyjno – Administracyjny,

6) Stanowisko ds. prawnych.
2. W Powiatowym Urzędzie Pracy w Żurominie działają następujące kluby pracy:

1) Klub Pracy w Bieżuniu – w oparciu o porozumienie z Burmistrzem Miasta i Gminy w Bieżuniu,

2) Klub Pracy w Kuczborku – w oparciu o porozumienie z Wójtem Gminy Kuczbork,

3) Klub Pracy w Siemiątkowie – w oparciu o porozumienie z Wójtem Gminy Siemiątkowo,

4) Klub Pracy w Żurominie. 

3. Kluby pracy działają w oparciu o regulamin i program, zatwierdzane przez Dyrektora działającego z upoważnienia Starosty.

§ 11.

1. Dyrektorowi PUP podlega:

1) Zastępca Dyrektora PUP,

2) Kierownik Działu Finansowo – Księgowego,

3) Kierownik Działu Organizacyjno – Administracyjnego,

4) Stanowisko ds. prawnych,

5) Wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji, świadczeń i informacji.

2. Zastępcy Dyrektora PUP, który jest jednocześnie Kierownikiem Centrum Aktywizacji Zawodowej podlega:

1) Dział Usług Rynku Pracy, w tym Kluby Pracy,

2) Dział Instrumentów Rynku Pracy,

3) Stanowisko ds. programów.

3. Kierownikowi Działu Finansowo – Księgowego, który jednocześnie jest Głównym Księgowym podlega Dział Finansowo – Księgowy.

4. Kierownikowi Działu Organizacyjno – Administracyjnego podlega Dział Organizacyjno – Administracyjny.

5. Szczegółowy zakres działania komórek organizacyjnych PUP określa Rozdział V niniejszego regulaminu.

6. Spory kompetencyjne pomiędzy komórkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor PUP.

7. Szczegółową strukturę organizacyjną PUP z podziałem na komórki organizacyjne określa schemat będący załącznikiem do niniejszego Regulaminu. 

§ 12.

1.   Do zakresu zadań Zastępcy Dyrektora PUP należy:

1) wykonywanie czynności określonych w § 7 ust. 3,

2) wykonywanie czynności Kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej określonych w ust. 2,
3) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.
2.   Do zakresu zadań, obowiązków i uprawnień wspólnych dla Kierowników Działów należy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy działu,

2) zapewnienie prawidłowej i terminowej realizacji zadań powierzonych przez Dyrektora,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikających z zakresu działania działu,

4) realizacja zadań wynikających z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a także innych ustaw o których mowa w § 5 ust. 2 niniejszego regulaminu, 

5) zgłaszanie Dyrektorowi uwag w zakresie organizacji i jakości pracy,

6) szczegółowe zaznajamianie pracowników z zadaniami działu, zakresem współpracy z innymi komórkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomości i wykonania otrzymanych poleceń, dyspozycji i aktów normatywnych,

7) dbałość o rozwój zawodowy podległych pracowników w szczególności: umożliwianie pracownikom kierowanego działu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla służb zatrudnienia,

8) udzielanie pomocy pracownikom podległego działu w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadań stałych,

9) wykonywanie kontroli pracy działu z punktu widzenia merytorycznego i formalnego,

10) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej podległych pracowników,

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podległego działu, wnioskowanie o przyjęcie nowego pracownika, wnioskowanie wysokości wynagrodzenia, przeszeregowań, nagród i kar dla podległych pracowników, 

12) prawo żądania od Dyrekcji PUP oraz od innych komórek organizacyjnych materiałów, informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadań,

13) podpisywanie korespondencji wewnętrznej i parafowanie pism wychodzących przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub jego Zastępcy,

14) ustalanie i aktualizowanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych pracowników,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podległym pracownikom wykonywanie czynności i zadań dodatkowych nie objętych zakresem czynności,

16) wyznaczanie zastępstwa w przypadku urlopu lub długotrwałej nieobecności w pracy pracownika z innych przyczyn,

17) współpraca z innymi kierownikami pozostałych komórek organizacyjnych,

18) nadzór nad tablicami informacyjnymi podległego działu,   

19) nadzór nad wykonywaniem przez podległych pracowników aktualizacji informacji umieszczanych na portalu internetowym PUP,

20) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

21) utrzymywanie czystości na stanowisku pracy.

§ 13.

Do zakresu zadań Głównego księgowego należy:

1) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadań w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP,

2) realizacja zadań zgodnie z przepisami Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240),

3) prowadzenie rachunkowości budżetu jednostki, funduszy celowych i środków pomocowych zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223),

4) planowanie wydatków środków budżetowych,

5) planowanie wydatków środków FP,

6) planowanie wydatków środków PFRON,

7) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

8) przestrzeganie dyscypliny budżetowej,

9) przestrzeganie dyscypliny wydatków z FP,

10) przestrzeganie dyscypliny wydatkowania środków pozyskanych z funduszy pomocowych w szczególności środków EFS,

11) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji finansowych i gospodarczych,

12) wydatkowanie środków finansowych zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007r. Nr 223, poz. 1655 z późn. zm.),

13) współdziałanie z bankami w szczególności w sprawach dotyczących obsługi rachunków bankowych PUP,

14) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

15) utrzymywanie czystości na stanowisku pracy.

Rozdział V
Zakres zadań komórek organizacyjnych Powiatowego Urzędu Pracy

§ 14.

Do zakresu zadań podstawowych Działu Finansowo – Księgowego należy obsługa finansowa oraz prowadzenie rachunkowości budżetowej, Funduszu Pracy, funduszy pomocowych, Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych w szczególności:

1) kontrola dokumentów dotyczących operacji pod względem ich kompletności i formalno – rachunkowej rzetelności,

2) sporządzanie list wypłat wszystkich należności pracowniczych wynikających ze stosunku pracy oraz z tytułu umów cywilno – prawnych,

3) dokonywanie rozliczeń z Zakładem Ubezpieczeń Społecznych pracowników oraz zatrudnionych w ramach umów cywilno – prawnych,

4) obsługa programu PŁATNIK (sporządzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujących, raportów przekazywanych do ZUS, dla pracowników oraz bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasiłku) z uwzględnieniem przekazu elektronicznego do ZUS,

5) przyjmowanie druków celem zgłoszenia do ubezpieczenia zdrowotnego i społecznego lub wyrejestrowania osób bezrobotnych,

6) wydawanie na wniosek bezrobotnego legitymacji ubezpieczeniowej dla ubezpieczonego, legitymacji ubezpieczeniowej dla członków rodziny, 

7) dokonywanie zbiorczych rozliczeń z Urzędem Skarbowych z tytułu podatku dochodowego od osób fizycznych oraz sporządzanie indywidualnych informacji podatkowych pracowników i zatrudnionych w ramach umów cywilno – prawnych,

8) obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

9) rozliczanie wyników inwentaryzacji składników majątkowych i finansowych,

10) naliczanie umorzeń majątku trwałego i jego ewidencja księgowa z uwzględnieniem wartości niematerialnych i prawnych,

11) prowadzenie spraw związanych z refundacją składki na ubezpieczenie społeczne rolników,

12) dokonywanie rozliczeń i ewidencja środków FP oraz środków PFRON,

13) dokonywanie wymaganych rozliczeń środków funduszy pomocowych, w szczególności środków EFS,

14) wprowadzanie danych każdego projektu do generatora wniosków,  

15) realizowanie programów specjalnych oraz projektów pilotażowych,

16) współdziałanie z bankami oraz dysponowanie środkami finansowymi w sprawach dotyczących realizowanych płatności,

17) obsługa programu bankowego, w szczególności przygotowanie przelewów i ich elektroniczna wysyłka, 

18) ewidencjonowanie operacji gospodarczych i finansowych oraz obsługa rozrachunków z kontrahentami,   

19) obsługa kasowa i sporządzanie wymaganych dokumentów w tym zakresie,

20) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

21) przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzędami, związkami,

22) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowiskach pracy do bazy systemu informatycznego,

23) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK,

24) sporządzanie w obowiązujących terminach wymaganych sprawozdań zarówno dotyczących działalności PUP jak i wydawanych środków finansowych FP, PFRON i funduszy pomocowych,

25) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP,

26) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

27) utrzymywanie czystości na stanowisku pracy,

28) aktualizacja danych na portalu internetowym PUP.

§ 15.

Do zakresu zadań podstawowych Stanowiska ds. prawnych (radcy prawnego) należą obowiązki wynikające ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z późn. zm.) realizowane wobec PUP, a w szczególności:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed sądami i urzędami,

2) obsługa prawna PUP,

3) sporządzanie opinii prawnych,

4) opracowywanie projektów aktów prawnych,

5) szkolenie pracowników w zakresie obowiązujących przepisów,

6) analiza skarg i wniosków,

7) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,.
8) analiza przygotowanej dokumentacji w sprawie odwołania się od decyzji,

9) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami.

§ 16.

Do zakresu zadań podstawowych Działu Organizacyjno – Administracyjnego należy:

1) opracowywanie projektów regulaminów i innych aktów umożliwiających prawidłowe funkcjonowanie PUP,

2) opracowywanie w porozumieniu z Radcą prawnym zarządzeń Dyrektora PUP oraz prowadzenie ich rejestru,

3) czuwanie nad przestrzeganiem zarządzeń wewnętrznych i poleceń służbowych Dyrektora PUP,

4) monitorowanie i prowadzenie rejestru upoważnień do załatwiania spraw w imieniu Dyrektora PUP,

5) prowadzenie księgi procedur,

6) prowadzenie rejestru skarg i wniosków,

7) opracowanie projektów planów pracy PUP,

8) obsługa narad i spotkań organizowanych przez Dyrektora PUP,

9) obsługa kancelaryjna PUP, 

10) prowadzenie sekretariatu,

11) gromadzenie i przechowywanie korespondencji PUP, a także prowadzenie Dziennika Podawczego w formie elektronicznej w Podsystemie Obiegu Dokumentów PSZ.eDOK,

12) planowanie i realizacja kontroli wewnętrznych w zakresie wykonywania zadań ustawowych,

13) prowadzenie kontroli wewnętrznej w oparciu o roczny plan kontroli oraz kontroli doraźnych,

14) prowadzenie książki kontroli wewnętrznej i zewnętrznej, 

15) prowadzenie niezbędnej dokumentacji i ewidencji w zakresie czynności kontrolnych przeprowadzonych przez jednostkę nadrzędną oraz inne organa kontroli,

16) prowadzenie akt spraw osobowych pracowników PUP (m. in. dokumentacji związanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników, urlopów i innych świadczeń przysługujących pracownikom zgodnie z przepisami prawa pracy),

17) wydawanie na wniosek pracownika legitymacji ubezpieczeniowej dla ubezpieczonego, legitymacji dla członków rodziny,

18) prowadzenie spraw związanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracowników,

19) wprowadzanie danych dotyczących pracowników do bazy systemu informatycznego,

20) kontrola dyscypliny pracy,

21) zapewnienie warunków do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników,

22) obsługa Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

23) współdziałanie z Działem Finansowo – Księgowym w planowaniu i realizacji wydatków osobowych PUP,

24) opracowanie planu szkoleń pracowników,

25) organizowanie kursów i szkoleń pracowników,

26) współpraca z instytucjami, jednostkami szkolącymi w zakresie organizacji szkoleń i doboru wykładowców,

27) organizowanie i nadzorowanie praktyk zawodowych uczniów i studentów w PUP,

28) przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzędami, związkami,

29) opracowywanie obowiązującej sprawozdawczości statystycznej oraz analiz i informacji w zakresie spraw pracowniczych,

30) techniczna obsługa Powiatowej Rady Zatrudnienia,

31) weryfikowanie opisu i szacowanie przedmiotu zamówienia przygotowanego przez stanowiska merytoryczne,

32) przygotowywanie, przeprowadzanie oraz dokumentowanie postępowań zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych w zakresie dostaw, usług i robót budowlanych,

33) sporządzanie sprawozdań w zakresie objętym ustawą PZP,  

34) administrowanie majątkiem PUP w tym zabezpieczenie mienia, prowadzenie ewidencji środków trwałych,

35) zamawianie usług niezbędnych do funkcjonowania PUP,

36) zabezpieczenie pracowników w środki techniczno – biurowe, druki oraz środki czystości,

37) prowadzenie książki ścisłego zarachowania, ewidencji tablic, pieczątek, pieczęci itp.,

38) prowadzenie spraw związanych z realizacją inwestycji, remontów, konserwacji wyposażenia,

39) prowadzenie spraw dotyczących stanu BHP i ochrony p. poż. w PUP,

40) prowadzenie spraw związanych z Obroną Cywilną,

41) aktualizacja tablic informacyjnych dotyczących spraw organizacyjnych PUP,

42) gospodarka samochodem oraz zabezpieczenie potrzeb komunikacyjnych PUP,

43) dbałość o estetykę PUP i jego otoczenia,

44) administrowanie siecią teleinformatyczną i bazą danych PUP,

45) opracowywanie koncepcji rozwoju systemów teleinformatycznych,

46) czuwanie nad bezpieczeństwem systemów teleinformatycznych PUP w szczególności:

a) przestrzeganie zasad i procedur określonych w Polityce Bezpieczeństwa Informacji,

b) analiza funkcjonalności procedur określonych w Instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym, służącym do przetwarzania danych osobowych w PUP w Żurominie oraz przedkładania stosownych wniosków,

c) przedkładanie okresowych analiz o stanie zabezpieczeń systemów informatycznych   

47) nadzór nad rozwojem i eksploatacją sprzętu teleinformatycznego i oprogramowania, w szczególności:

a) nadzór nad wykorzystaniem i eksploatacją sprzętu komputerowego,

b) nadzór nad wykorzystaniem i eksploatacją oprogramowania,

c) nadzór nad legalnością i licencjonowaniem eksploatowanego oprogramowania,

d) wnioskowanie do Kierownika komórki organizacyjnej o zakup oprogramowania,

e) pomoc pracownikom przy wdrożeniu i eksploatacji oprogramowania, 

48) nadawanie uprawnień użytkownikom sieci komputerowej zgodnie z procedurami określonymi w Instrukcji określającej sposób zarządzania systemem informatycznym, służącym do przetwarzania danych osobowych,

49) administrowanie i konserwacja baz danych,

50) administrowanie i utrzymanie portalu internetowego w tym Biuletynu Informacji Publicznej,

51) nadzór nad Podsystemem Obiegu Dokumentów PSZ.eDOK,

52) tworzenie bazy danych statystycznych oraz przygotowywanie zestawień, raportów dotyczących rynku pracy,

53) drobna naprawa i konserwacja sprzętu komputerowego,

54) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

55) prowadzenie składnicy akt dokumentów wytworzonych przez PUP, w szczególności:

a) archiwizowanie akt osobowych dotyczących bezrobotnych i poszukujących pracy zarejestrowanych w PUP,

b) archiwizowanie dokumentów związanych z aktywizowaniem osób bezrobotnych i współpracą z pracodawcami, instytucjami,

c) archiwizowanie dokumentów związanych z funkcjonowaniem PUP, 

56) utrzymanie pomieszczeń urzędu i sprzętu we właściwym stanie czystości, sprzątanie wszystkich pomieszczeń urzędu,

57) wykonywanie drobnych prac fizycznych, napraw, prac konserwatorskich,

58) obsługa transportu w urzędzie oraz przestrzeganie harmonogramu wyjazdów służbowych,

59) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami.

§ 17.

Do zakresu zadań podstawowych Wieloosobowego stanowiska ds. ewidencji, świadczeń i informacji należy:

1) udzielanie klientom informacji o usługach świadczonych przez PUP,

2) rejestrowanie zgłaszających się bezrobotnych i poszukujących pracy, w tym osób niepełnosprawnych,

3) obsługa osób bezrobotnych i poszukujących pracy; w tym wydawanie zaświadczeń, przyjmowanie informacji o zmianach dotyczących bezrobotnych, przyjmowanie zwolnień lekarskich, aktualizacja legitymacji ubezpieczeniowych bezrobotnych i członków ich rodzin w zakresie ubezpieczenia zdrowotnego,

4) sporządzanie i wydawanie zaświadczeń ZUS Rp-7, 

5) prowadzenie rejestru osób bezrobotnych i poszukujących pracy, 

6) obsługa osób uprawnionych do świadczeń, przyznanych na podstawie ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

7) rozpatrywanie wniosków dotyczących przyznania zasiłku lub wysokości przyznanego zasiłku, 

8) sporządzanie i weryfikacja list wypłat świadczeń dla bezrobotnych,

9) przyznawanie dodatku aktywizacyjnego, 

10) prowadzenie rejestru dodatków aktywizacyjnych,

11) kontrola spraw związanych ze statusem bezrobotnego,

12) sporządzanie harmonogramów wypłat zasiłków i innych świadczeń, 
13) sporządzanie i przekazywanie informacji o uzyskanych przychodach,

14) przygotowywanie dokumentów orzekających zwrot nienależnie pobranych świadczeń,

15) przygotowywanie dokumentów w sprawach rozłożenia na raty, odroczenia płatności lub umorzenia nienależnie pobranych świadczeń,

16) przygotowywanie dokumentów w sprawach związanych z pomocą państwa w spłacie niektórych kredytów mieszkaniowych w oparciu o przepisy ustawy z dnia 19 czerwca 2009r. o pomocy państwa w spłacie niektórych kredytów mieszkaniowych udzielonych osobom, które utraciły pracę (Dz. U. Nr 115, poz. 964),  
17) występowanie do ZUS, pracodawców i instytucji o wyjaśnienia informacji zawartych w przedłożonych przez strony dokumentach,

18) przygotowywanie postanowień oraz decyzji w zakresie przyznawania i wypłacania zasiłków z tytułu bezrobocia ich utraty oraz dodatków aktywizacyjnych,

19) wydawanie decyzji i postanowień zgodnie z przepisami kodeksu postępowania administracyjnego,

20) prowadzenie akt sprawy osób bezrobotnych,

21) sporządzanie w obowiązujących terminach wymaganych sprawozdań,

22) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi PUP,

23) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

24) aktualizacja tablic informacyjnych dotyczących spraw niniejszego stanowiska, 

25) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowiskach pracy do bazy systemu informatycznego, 

26) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK, 

27) aktualizowanie danych na portalu internetowym PUP,

28) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

29) utrzymywanie czystości na stanowisku pracy.

§ 18.

Do zakresu zadań podstawowych Działu Usług Rynku Pracy wchodzącego w skład Centrum Aktywizacji Zawodowej należy:

Usługi pośrednictwa pracy:

1) przyjmowanie i upowszechnianie, w tym na tablicy ogłoszeń, portalu internetowym i prasie  zgłoszonych ofert pracy, ich realizacja oraz aktualizacja, 

2) przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy tzw. Centralnej Bazy Ofert Pracy udostępnionej przez Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej,

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukującym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracowników o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,   
4) realizowanie przez sieć EURES usług pośrednictwa pracy związanego ze swobodnym przepływem pracowników na terenie państw członkowskich UE, państw EOG nie należących do UE oraz państw nie będących stronami umowy o EOG, poprzez:

a) realizowanie zadań sieci EURES we współpracy z ministrem właściwym do spraw pracy, samorządami województw, związkami zawodowymi i organizacjami pracodawców,

b) realizowanie zadań związanych z udziałem w partnerstwach transgranicznych EURES na terenie działania tych partnerstw,  

5) pozyskiwanie ofert pracy,

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w związku ze zgłoszoną ofertą pracy,

7) informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy, w tym niepełnosprawnych oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

8) współdziałanie z innymi urzędami pracy w zakresie wymiany informacji o możliwościach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich działania,  
9) współpraca z WUP w zakresie świadczenia podstawowych usług rynku pracy oraz innych zasobów informacji dotyczących lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy,
10) informowanie bezrobotnych o przysługujących im prawach i obowiązkach,

11) inicjowanie i organizowanie kontaktów bezrobotnych i poszukujących pracy z pracodawcami,

12) wydawanie bezrobotnym lub poszukującym pracy skierowań do pracy w tym na subsydiowane miejsca pracy (m. in. prace interwencyjne, roboty publiczne, staże) i informowanie ich o prawach i obowiązkach,  
13) inicjowanie przygotowania zawodowego dorosłych bezrobotnych i osób poszukujących pracy w celu uzyskania przez nich kwalifikacji lub umiejętności zawodowych,
14) współpraca z ośrodkami pomocy społecznej w zakresie wzmacniania aktywności osoby bezrobotnej, będącej jednocześnie klientem pomocy społecznej,

15) kierowanie na wniosek gminy bezrobotnych bez prawa do zasiłku korzystających ze świadczeń z pomocy społecznej do wykonywania prac społecznie użytecznych,

16) współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osób,  
17) realizacja programów specjalnych,  

18) realizowanie projektów pilotażowych,

19) prowadzenie kart i rejestrów pracodawców, w tym w formie elektronicznej,

20) współpraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach kształcenia oraz sytuacji demograficznej,

21) informowanie bezrobotnych i poszukujących pracy oraz pracodawców o aktualnej sytuacji i przewidywanych zamianach na lokalnym rynku pracy,

22) marketing usług promujących zatrudnienie, oferowanych przez urzędy pracy poprzez wizytowanie zakładów pracy, 
23) udzielanie informacji o możliwościach i zakresie pomocy określonej w ustawie,

24) współpraca z pracodawcami zgłaszającymi zamiar dokonywania rozwiązań stosunku pracy z przyczyn nie dotyczących pracowników,

25) kierowanie osób bezrobotnych będących w szczególnej sytuacji na rynku pracy na subwencjonowane miejsca pracy,

26) kierowanie osób niepełnosprawnych do pracy na refundowane miejsca pracy,  
27) wyznaczanie terminów w celu przyjęcia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy,
28) realizacja działań założonych w projektach współfinansowanych ze środków EFS,

29) udostępnianie klientom informacji w formie broszur, ulotek, biuletynów,

30) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

31) przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzędami, związkami,

32) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu informatycznego,  
33) aktualizowanie danych na portalu internetowym PUP,

34) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK,

35) aktualizowanie tablic informacyjnych dotyczących spraw niniejszego stanowiska,

36) sporządzanie w obowiązujących terminach wymaganych sprawozdań, analiz i informacji,

37) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP,

38) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

39) utrzymywanie czystości na stanowisku pracy.

Usługi poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej:

40) udzielanie bezrobotnym i poszukującym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

41) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz możliwościach szkolenia i kształcenia,

42) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ułatwiających wybór zawodu, zmianę kwalifikacji, podjęcie lub zmianę zatrudnienia, w tym badania zainteresowań i uzdolnień zawodowych,

43) kierowanie na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umożliwiające wydawanie opinii o przydatności zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szkolenia,

44) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i poszukujących pracy, 

45) pomoc pracodawcom (na wniosek i w formie indywidualnej):

a) w doborze kandydatów do pracy spośród bezrobotnych i poszukujących pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracowników przez udzielanie porad zawodowych,

46) świadczenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej w formie grupowej lub w formie porad indywidualnych, 
47) realizowanie programów specjalnych oraz projektów pilotażowych,

48) współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osób,  
49) współpraca w WUP w zakresie opracowywania i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasobów informacji dotyczących lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy, 

50) popularyzacja usług w zakresie doradztwa wśród klientów PUP,

51) wykorzystywanie Kwestionariusza Zainteresowań Zawodowych jako narzędzia do badania zainteresowań zawodowych, 

52) gromadzenie dokumentacji z przeprowadzonych czynności (adnotacje w karcie rejestracyjnej bezrobotnego, karcie usług doradczych),

53) opracowywanie analiz w zakresie monitoringu zawodów deficytowych i nadwyżkowych oraz dokonywanie ocen dotyczących rynku pracy,

54) współpraca z poradnią psychologiczno – pedagogiczną oraz szkołami na terenie powiatu,

55) realizacja działań założonych w projektach współfinansowanych ze środków EFS,

56) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

57) przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzędami, związkami oraz bezrobotnymi,

58) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu informatycznego,

59) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK,

60) aktualizowanie danych na portalu internetowym PUP,

61) aktualizowanie tablic informacyjnych dotyczących spraw niniejszego stanowiska,

62) sporządzanie w obowiązujących terminach wymaganych sprawozdań, analiz i informacji,

63) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP,

64) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

65) utrzymywanie czystości na stanowisku pracy.

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy – Kluby pracy:

66) pomoc bezrobotnym i poszukującym pracy w radzeniu sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu zatrudnienia poprzez organizowanie szkoleń z zakresu umiejętności poszukiwania pracy,

67) prowadzenie zajęć aktywizacyjnych,

68) wydawanie zaświadczeń o ukończeniu szkolenia, zajęć aktywizacyjnych,

69) umożliwienie wszystkim zainteresowany dostępu do informacji elektronicznych baz danych służących uzyskaniu umiejętności poszukiwania pracy i samozatrudnienia,

70) gromadzenie dokumentacji przez lidera klubu pracy,

71) realizacja działań założonych w projektach współfinansowanych ze środków EFS,  
72) realizowanie programów specjalnych oraz projektów pilotażowych,

73) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

74) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu informatycznego,

75) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK,

76) aktualizowanie danych na portalu internetowym PUP,

77) aktualizacja tablic informacyjnych dotyczących spraw niniejszego stanowiska,

78) sporządzanie w obowiązujących terminach wymaganych sprawozdań, analiz i informacji,

79) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP,

80) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

81) utrzymanie czystości na stanowisku pracy.

Organizacja szkoleń:
82) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody, specjalności i kwalifikacje na lokalnym rynku pracy oraz potrzeb szkoleniowych osób uprawnionych do szkolenia,

83) prowadzenie listy zawodów i specjalności na które istnieje zapotrzebowanie na rynku pracy,

84) sporządzanie i upowszechnianie na tablicy ogłoszeń i na stronie internetowej PUP planu szkoleń,

85) informowanie o możliwościach i zasadach korzystania z usług szkoleniowych świadczonych przez PUP oraz upowszechnianie informacji o tych usługach,

86) ustalanie kryteriów wyboru instytucji szkoleniowej,

87) współpraca z instytucjami szkoleniowymi,

88) organizacja szkoleń indywidualnych i grupowych (przyjmowanie i weryfikacja kart kandydata na szkolenie, wydawanie skierowań na szkolenie, analiza ankiet),

89) monitorowanie przebiegu szkoleń,

90) ocena efektywności i skuteczności szkoleń oraz upowszechnianie informacji o tym na stronach internetowych,

91) realizacja działań założonych w projektach współfinansowanych ze środków EFS, 
92) realizowanie programów specjalnych i projektów pilotażowych,

93) prowadzenie spraw związanych z udzieleniem pożyczki szkoleniowej,

94) przygotowanie dokumentacji szkoleniowej i rozliczanie szkolenia,
95) prowadzenie spraw związanych z finansowaniem kosztów egzaminów, uzyskania świadectw, dyplomów, zaświadczeń określonych uprawnień zawodowych lub tytułów zawodowych oraz kosztów uzyskania licencji niezbędnych do wykonywania danego zawodu,

96) prowadzenie spraw związanych ze sfinansowaniem z FP kosztów studiów podyplomowych,

97) organizowanie szkoleń dla bezrobotnych osób niepełnosprawnych, lub innych osób niepełnosprawnych poszukujących pracy i nie pozostających w zatrudnieniu, a zarejestrowanych w PUP,  

98) organizowanie szkoleń i innych usług wymienionych w pkt 93 – 96 osobom poszukującym pracy,           

99) współpraca z partnerami rynku pracy,

100) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

101) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu informatycznego,

102) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK,

103) aktualizowanie danych na portalu internetowym PUP,

104) aktualizacja tablic informacyjnych dotyczących spraw niniejszego stanowiska,

105) sporządzanie w obowiązujących terminach wymaganych sprawozdań, analiz i informacji,

106) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP,

107) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

108) utrzymanie czystości na stanowisku pracy.

§ 19.

Do zakresu zadań podstawowych Działu Instrumentów Rynku Pracy wchodzącego w skład Centrum Aktywizacji Zawodowe należy:

Instrumenty rynku pracy:

1) przyjmowanie od pracodawców wniosków o zorganizowanie zatrudnienia w ramach prac interwencyjnych,

2) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac interwencyjnych,

3) organizowanie robót publicznych przy udziale uprawnionych podmiotów, 

4) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny robót publicznych,

5) przygotowywanie porozumień w sprawie wykonywania prac społecznie użytecznych zawieranych z gminą na rzecz, której prace będą wykonywane oraz przygotowywanie dokumentacji do ich finansowego rozliczenia,

6) realizacja zadań związanych z udzielaniem podmiotom prowadzącym działalność gospodarczą refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

7)  realizacja zadań związanych z przyznawaniem bezrobotnemu jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej,

8) pomoc bezrobotnym występującym z wnioskiem o refundację kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa związanych z podjęciem działalności gospodarczej,

9) organizowanie stażu dla osób bezrobotnych oraz informowanie ich o prawach i obowiązkach,

10) przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia stażu,

11) nadzór nad odbywaniem stażu,

12) realizacja zadań związanych ze zwrotem kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, przez okres odbywania u pracodawcy stażu, przygotowania zawodowego dorosłych, odbywania zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, pracy w ramach prac interwencyjnych czy robót publicznych,   
13) organizowanie przygotowania zawodowego dorosłych bezrobotnych i osób poszukujących pracy w celu uzyskania przez nich kwalifikacji lub umiejętności zawodowych,  

14) kontrola formalno – rachunkowa wniosków pracodawców ubiegających się o refundację,

15) przeprowadzanie kontroli u pracodawców w zakresie prawidłowości realizowanych umów o prace interwencyjne, roboty publiczne, staże i przygotowanie zawodowe dorosłych, wyposażenie i doposażenie stanowiska pracy,

16) przeprowadzanie kontroli u osób, które otrzymały jednorazowo środki na podjęcie działalności gospodarczej w zakresie zgodności przyznanych środków z warunkami umowy,   
17) gromadzenie i prowadzenie niezbędnej dokumentacji dotyczącej stypendium dla kontynuujących naukę,

18) prowadzenie spraw związanych z refundacją kosztów opieki nad dzieckiem lub dziećmi do lat 7 bezrobotnemu podejmującemu zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, skierowanego na staż, przygotowanie zawodowe, 

19) współpraca z ośrodkami pomocy społecznej w zakresie wzmacniania aktywności osoby bezrobotnej, będącej jednocześnie klientem pomocy społecznej,

20) sporządzanie i przekazywanie informacji o uzyskanych dochodach,

21) bieżąca obsługa pracodawców i bezrobotnych,

22) współpraca z partnerami rynku pracy, 
23) realizacja programów specjalnych i projektów pilotażowych,

24) wydawanie decyzji i postanowień w sprawach związanych z realizowanymi instrumentami rynku pracy,

25)  realizacja działań założonych w projektach współfinansowanych ze środków EFS,

26) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

27) przygotowywanie korespondencji z innymi instytucjami, organizacjami, urzędami, związkami oraz bezrobotnymi,

28) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu informatycznego,

29) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK,

30) aktualizowanie danych na portalu internetowym PUP,

31) aktualizacja tablic informacyjnych dotyczących spraw niniejszego stanowiska,

32) sporządzanie w obowiązujących terminach wymaganych sprawozdań, analiz i informacji,

33) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP,

34) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

35) utrzymanie czystości na stanowisku pracy.

Obsługa osób niepełnosprawnych:

36) udzielanie pomocy osobom niepełnosprawnym rejestrującym się w PUP w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub przedstawienie innej pomocy wobec braku propozycji pracy, 

37) opracowywanie i realizacja, zgodnych z powiatową strategią rozwoju dotyczącą rozwiązywania problemów społecznych, powiatowych programów działań na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz przestrzegania praw osób niepełnosprawnych,

38) udział w realizacji programów skierowanych do osób niepełnosprawnych,

39) współpraca z organizacjami pozarządowymi i fundacjami działającymi na rzecz osób niepełnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej tych osób,

40) inicjowanie i organizowanie szkoleń dla bezrobotnych osób niepełnosprawnych, lub innych osób niepełnosprawnych poszukujących pracy i nie pozostających w zatrudnieniu, a zarejestrowanych w PUP, w celu zwiększenia szans ich na uzyskanie zatrudnienia, podwyższenia dotychczasowych kwalifikacji lub zwiększenia aktywności zawodowej w szczególności w razie:

a) braku kwalifikacji zawodowych,

b) konieczności zamiany kwalifikacji w związku z brakiem propozycji odpowiedniego zatrudnienia,

c) utraty zdolności do pracy w dotychczas wykonywanym zawodzie,               

41) kierowanie osób niepełnosprawnych, o których mowa pkt 40 na szkolenia:

a) z własnej inicjatywy lub na podstawie orzeczenia właściwego organu,

b) wskazane przez osobę niepełnosprawną, jeżeli zostanie uprawdopodobnione, że szkolenie to zapewni uzyskanie pracy,

42) kierowanie osób niepełnosprawnych, które wymagają specjalistycznego programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i społecznej, do specjalistycznego ośrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego lub do innej placówki szkoleniowej,

43) przyznawanie osobie niepełnosprawnej zarejestrowanej w PUP jednorazowo środków PFRON na podjęcie działalności gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkładu do spółdzielni socjalnej,

44) zwracanie pracodawcy ze środków PFRON kosztów poniesionych w związku z przystosowaniem tworzonych lub istniejących stanowisk pracy dla osób niepełnosprawnych,

45) refundowanie wynagrodzenia oraz składek na ubezpieczenie społeczne osoby niepełnosprawnej,

46) współpraca z organami rentowymi w zakresie wynikającym z odrębnych przepisów, 

47) współpraca z właściwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy osób niepełnosprawnych,

48) doradztwo organizacyjno – prawne i ekonomiczne w zakresie działalności gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepełnosprawnej,

49) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

50) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu informatycznego,

51) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK,

52) aktualizowanie danych na portalu internetowym PUP,

53) aktualizacja tablic informacyjnych dotyczących spraw niniejszego stanowiska,

54) sporządzanie w obowiązujących terminach wymaganych sprawozdań, analiz i informacji,

55) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP,

56) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

57) utrzymanie czystości na stanowisku pracy.

§ 20.

Do zakresu zadań podstawowych Stanowiska ds. programów należy:
1) realizacja zadań związanych z opracowaniem dokumentacji na przedsięwzięcia ze środków pomocowych,

2) organizacja i realizowanie programów specjalnych,

3) inicjowanie i realizowanie projektów pilotażowych,

4) udzielanie wszelkiej możliwej pomocy powoływanym zespołom do realizacji poszczególnych projektów,

5) koordynowanie działań w ramach realizacji projektów,

6) monitorowanie przebiegu realizacji projektów,

7) sporządzanie sprawozdań z przebiegu realizacji projektów,

8) prowadzenie ewaluacji projektów a następnie opracowanie raportu,

9) opracowywanie okresowej informacji na temat realizowanych projektów,

10) realizacja wspólnych projektów z innymi urzędami pracy,

11) gromadzenie informacji o powiecie i obszarach problemowych,

12) prowadzenie ewidencji projektów i programów składanych przez PUP,

13) wprowadzanie danych każdego projektu do generatora wniosków,

14) wprowadzanie danych gromadzonych na stanowisku pracy do bazy systemu informatycznego,

15) wykonywanie czynności, załatwianie spraw w elektronicznym obiegu dokumentów PSZ.eDOK,

16) aktualizowanie danych w zakresie realizowanych projektów i programów na portalu internetowym PUP,

17) prowadzenie rejestrów wymaganych przepisami prawa i teczek akt zgodnie z obowiązującą instrukcją,

18) aktualizacja tablic informacyjnych dotyczących spraw niniejszego stanowiska,

19) współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi i stanowiskami w PUP,

20) przestrzeganie przepisów „Kodeksu Postępowania Etycznego Pracowników PUP” i kierowanie się jego zasadami,

21) utrzymanie czystości na stanowisku pracy.

§ 21.

Szczegółowy zakres zadań, obowiązków i uprawnień pracowników określają zakresy czynności.

Rozdział VI

Zasady podpisywania pism, dokumentów finansowych, decyzji i aktów normatywnych

§ 22.

1. Decyzje administracyjne, postanowienia, zarządzenia oraz wszelkiego rodzaju korespondencję podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upoważniona, zgodnie z zakresem upoważnienia.

2. Decyzje z zakresu administracji publicznej dotyczące promocji zatrudnienia i instytucji rynku pracy podpisuje Dyrektor PUP, pisemnie upoważniony przez Starostę lub inny pracownik PUP pisemnie upoważniony, na wniosek Dyrektora przez Starostę – zgodnie z zakresem upoważnienia.

3. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentów określa obowiązująca Instrukcja Kancelaryjna.

§ 23
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniężnego i materiałowego, podpis elektroniczny oraz inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę do otrzymania lub wydatkowania środków pieniężnych PUP podpisują:

1) Dyrektor PUP lub Zastępca jako dysponeci,

2) Główny księgowy,

3) upoważnieni przez Dyrektora pracownicy.

2. Szczegółowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentów księgowych ustalone są odrębną instrukcją.

Rozdział VII

Postanowienia końcowe
§ 24.

1. Dyrektor lub jego Zastępca przyjmują interesantów w ramach skarg i wniosków w ustalonym odrębnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomości.

2. Regulamin Organizacyjny wchodzi w życie z dniem 01 stycznia 2010 roku po zatwierdzeniu przez Zarząd Powiatu Żuromińskiego i może być zmieniony w trybie właściwym dla jego uchwalenia.

PRZEWODNICZĄCY
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