Zalacznik Nr 1
do Uchwaly Nr 61/08
Zarzadu Powiatu w Se jnach
z dnia 23 — 06 - 2008r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

Rozdzal

Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach, zwany jest dalej
,Regulaminem”. Okre$la on organizacje, zasady dzialania oraz zakresy spraw
zatatwianych przez wewnetrzne komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w
Sejnach, zwanego dalej ,,PUP”.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
okreslaja odrgbne przepisy.

3. Organizacj¢ pracy w PUP oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracownikow PUP
okresla Regulamin Pracy, zatwierdzony przez Dyrektora PUP.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1. Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Sejnenski.

2. Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg¢ Sejnenskiego.

3. WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewoddzki Urzad Pracy w Biatymstoku.

4. Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewoddzkiego Urzedu Pracy
w Biatymstoku.

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

6. Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Sejnach.

7. MPIPS - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Pracy i Polityki Spoteczne;j.

8. Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podlaskiego.

9. PFRON- nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepeosprawnych.

10. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudnienia w Sejnach.

11. MSP - nalezy przez to rozumieé Mate i Srednie Przedsigbiorstwa.

12. ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych.

13. Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial referat lub stanowisko
pracy PUP.

14. Klubie Pracy - nalezy przezto rozumie¢ Klub Pracy w Sejnach.

15. EURES — oznacza to sie¢ europejskich publicznych stuzb zatrudnienia.



§3

1. Powiatowy Urzad Pracy w Sejnach jest budzetowa jednostka organizacyjna Powiatu
Sejnenskiego wchodzaca w skiad powiatowej administracji zespolonej z siedziba ul.
Lakowa 26, 16-500 Sejny.

2. PUP jest Pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

3. PUP wykonuje zdania publiczne na podstawie przepisow prawa, dzialajac w
szczegdInosci w oparciu o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Ustawe z dnia 6 maja 2005r. o zmianie ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzadowych kolegiach odwotawczych i ustawy o systemie o$wiaty
Ustawe z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych

Ustawg z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych
kompetencje organdéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa
panstwa (DzU. z 1998r. Nr.106, poz. 668 z p6zn. zm.)

Ustaweg z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.z 2001r.
nrl42, poz. 1592 ze zmianami)

Ustawg¢ z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracj¢ publiczng (Dz.U. 2 1998r. Nr.133, poz. 872 zpdzn. zm.)
Zasady wynagradzania pracownikow PUP oraz przyznawania innych §wiadczen
zwiazanych z praca reguluja odrgbne przepisy, wydane na podstawie art. 773
Kodeksu Pracy

Niniejszy Regulamin

§4

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

1)

2)

3)

4)

Ustawy z dnia 28 lipca 2005r. zmianie ustawy o0 promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy oraz zmianie niektérych ustaw

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. Nr 99, poz.1001) oraz rozporzadzeh i przepisow
wykonawczych zpdzn. zm.

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepeosprawnych (Dz U. z 1997r. Nr 123 poz. 776, z pozn.
zm.)

PUP realizuje zadania w zakresie promocji zatrudnienia, lagodzenia skutkow
bezrobocia oraz aktywizacji zawodowej na podstawie Krajowego Planu Dziatan na
Rzecz Zatrudnienia, uchwalonego przez Rade Ministrow, zawierajacego zasady
realizacji Europejskiej Strategii Zatrudnienia



§5

1. PUP w Sejnach realizujac swoje zadania wspoldziata partnerami, w szczegoInosci takimi
jak:

Publiczne stuzby zatrudnienia

Ochotnicze Hufce Pracy

Agencje zatrudnienia

Instytucje szkoleniowe

Instytucje dialogu spotecznego

Instytucje partnerstwa lokalnego

Instytucje uzytecznosci publicznej

Organa samorzadow terytorialnych

Pracodawcy

0. Organizacje pozarzadowe dziatajace na rzecz zatrudnienia i przeciwdzialania
bezrobociu

11. Powiatowa Rada Zatrudnienia
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Rozdzal 11

Zarzadzanie PUP

§6

1) Dyrektor PUP, wyloniony w drodze konkursu i powolany przez Starostg, Kieruje
caloksztaltem dzialalnosci Urzedu oraz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikoéw
PUP.

§7

1. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP w jego zastepstwie Urzedem kieruje wyznaczony
przez niego na ten czas pracownik.

Rozdzial 111

Organizacja PUP

§8

1. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi PUP moga by¢ dzialy, referaty i
stanowiska pracy.

2. Dzial i referat sa podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona
problematyka i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej danej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidtowe zarzadzanie.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy
sig¢ w celu realizacji wyodrgbnionego zadania lub problematyki, jesli nie jest
uzasadnione powotywanie wigkszej komorki organizacyjne;.

4. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub referatu jako
stanowisko jedno lub wielo osobowe oraz jako komérka samodzielna.

5. Za pracg i funkcjonowanie poszczegdlnych dzialdow odpowiadaja pracownicy
wyznaczeni przez Dyrektora.



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

W PUP moga by¢ tylko tworzone komdrki organizacyjne jak:

1) Dziat
2) Referat
3) Samodzielne Stanowisko Pracy

O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych i Stanowisk wchodzacych w ich skiad
decyduje Dyrektor, w oparciu o posiadane etaty i dysponowane srodki.
Wewngtrzna Struktura Organizacyjna kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) Zadania i zakresy dziatania okre§lone w Regulaminie Organizacyjnym.
2) Wykaz stuzbowych stanowisk pracy w postaci Struktury Organizacyjnej.
3) Zakresy zadan pracownikow.

W sktad PUP wchodza komorki organizacyjne w postaci dzialow i stanowisk pracy
zapeWwniajace Sprawna organizacje, efektywno$¢ oraz skuteczno$¢ wykonywania
pracy, ktore przy znakowaniu spraw i pism uzywaja nastgpujacych symboli:

Dzial Rynku Pracy, Ewidencji i Swiadczen — stanowiska:

Posrednik Pracy — ,PP”

Doradca Zawodowy — ,,.DZ”

Specjalista do Spraw Rozwoju Zawodowego — ,SRZ”

Specjalista do Spraw Programéw — ,,.SSP”

Lider Klubu Pracy — ,,LKP”

Asystent EURES — , AE”

ds. Analizy Rynku Pracy i Sprawozdawczosci Statystycznej — ,,ST”
ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen — ,,ES”

10) ds. Instrumentow Rynku Pracy i Archiwizacji— ,,RPA”

Dzial Finansowo — Ksi¢gowy

1) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej (Glowny Ksiggowy) — ,,FK”
2) Stanowiska ds. Ksiggowosci Funduszu Pracy i Programow — ,,FK”

I11. Dzial Administracyjno — Organizacyjny

1) Stanowisko ds. Kadr i Sekretariatu — ,, KS”
2) Stanowisko ds. Administracji i Informatyki — ,, AI”
3) Pracownik Gospodarczy — ,,PG”

10. Schemat Struktury Organizacyjnej PUP wraz z etatyzacja okre$la Zalacznik Nr 1 do

Regulaminu.

11. Do realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoly i

komisje zadaniowe.



Rozdzial IV

Podzial kompetencji i zadania Kierownictwa PUP

1.

1.

§9

Dyrektor PUP kieruje praca Urzedu przy pomocy pracownikow z uwzglednieniem
podporzadkowania okreslonego w schemacie struktury organizacyjnej P UP.

§ 10

Do zadan Dyrektora PUP nalezy w szczegolnoSci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)

20)
21)

Promocja ustug rynku pracy §wiadczonych przez PUP inadzor nad ich realizacja
Realizacja zadan wynikajacych zart. 9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2004r. Nr 99, poz
1001) zp6zn. zm.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowe] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych ( Dz U. Nr
123, poz. 776, z p6zn. zm.)

Planowanie i dysponowanie §rodkami Funduszu Pracy

Planowanie i dysponowanie $srodkami budzetu PUP

Nadz6r nad stosowaniem instrumentow rynku pracy

Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP oraz powierzanie im okreslonych zdan
1obowigzkow

Wspodipraca partnerami PUP, a w szczegdlnosci organami lokalnych samorzadow
terytorialnych i PRZ

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych z
upowaznienia Starosty

Whioskowanie do Starosty o zmiang przepisdOw z zakresu dziatania PUP
Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego PUP i przedkladanie go do
uchwalenia Zarzadowi Powiatu oraz Regulaminu Pracy PUP

Planowanie i realizacja kontroli oraz zatwierdzanie wnioskow pokontrolnych
Inicjowanie programéw finansowanych lub dofinansowanych ze zrodet
zewngtrznych

Uczestnictwo w realizacji zadan na rzecz zatrudniania os6b niepetnosprawnych
Zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania 1 nadzor finansowy nad
dziatalnoscia Klubu Pracy

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, organizacja pracy PUP i podleglych
komorek organizacyjnych

Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste¢

Realizacja Arkuszy Oceny pracownikow samorzadowych jako narzedzi stuzacych
do oceny ich pracy

Samoocena PUP

Wspoldziatanie z Dyrektorem WUP

Wspoidziatanie z Wojewoda w zakresie kontroli sprawowanej przez Wydziat
Kontroli Stuzb Zatrudnienia Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego z realizacji
zadan z zakresu administracji rzadowej- przez jednostki samorzadu terytorialne go



2. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzoér merytoryczny nad nast¢pujacymi komorkami
organizacyjnymi PUP i zawierajacymi si¢ w nich Stanowiskami Pracy:

1) Dziat Rynku Pracy, Ewidencji i Swiadczen
2) Dziat Finansowo — Ksiggowy
3) Dziat Administracyjno — Organizacyjny

Rozdzial V

Zadania i zakresy dzialania komérek organizacyjnych PUP

§11

1. Za prac¢ 1 funkcjonowanie poszczegdlnych komoérek organizacyjnych odpowiadaja
Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora na podstawie Zarzadzenia. Do ich podstawowych
obowiazkow nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

9)

Odpowiedzialno$¢ oraz koordynowanie i nadzorowanie pracy poszczegdlnych
komdrek organizacyjnych

Szczegélowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspoOlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Dyrektora i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktdw normatywnych

Dbato$¢ o rozwoj zawodowy pracownikow komorki organizacyjnej a w szczegdInosci
umozliwienie uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia
Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego

Dokonywanie na zlecenie Dyrektora okresowych ocen przydatnosci zawodowej
pracownikow w szcze g6 Inosci nowoprzyjetych

Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej

Prawo zadania od innych komorek materialow, informacji i opinii potrzebnych do
wykonywania zadan

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadkach urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w
pracy pracownika z innych przyczyn

§12

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Posrednika Pracy nalezy w szczegolnosci:

N

NG

Przyjmowanie informacji o wolnym miejscu zatrudnienia.
Przyjmowanie ofert pracy.
Upowszechnianie 1 realizacja ofert pracy zawierajacej danych umozliwiajace
identyfikacj¢ pracodawcy.
Upowszechnianie i realizacja ofert pracy niezawierajacej danych umozliwiajace
identyfikacj¢ pracodawcy.
Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca.
Utrzymywanie kontaktu z pracodawca.
Podejmowanie kontaktu z bezrobotnym.
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji odpowiedniego
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
Przedstawianie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy wobec
braku odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

6



10
11

12.
13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.
24,
25.

26.
217.

28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10
11

12

36

. Utrzymywaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

. Promocja ushug §wiadczonych przez urzedy pracy.

Udzielanie pomocy pracodawcy w doborze bezrobotnych zgodnie z oferta pracy.
Rozpoznawanie oczekiwan bezrobotnych w zakresie poszukiwanej pracy.
Udostgpnianie bezrobotnym i poszukujacym pracy informacji na temat wolnych
miejsc pracy, znajdujacych si¢ w dyspozycji urzedu.

Kierowanie do pracy.

Dokonywanie odpowiednich zapisow na kartach rejestracyjnych i w komputerowej
bazie danych.

Przygotowanie informacji dla potrzeb statystyki o rynku pracy.

Prowadzenie bazy danych o pracodawcach.

Organizowanie  przedsigwzig¢  umozliwiajacych  kontakty  bezrobotnych i
poszukujacych pracy z pracodawcami.

Waizytacje u pracodawcow.

Organizowanie gield pracy, spotkan ,, mitingow””.

Biezaca aktualizacja ofert pracy i prowadzenie tablicy informacyjnej.

Analiza zwrotnych kart referencyjnych.

Analiza czasu realizacji zgloszonych ofert pracy.

Analiza ofert trudnych do zrealizowania i przekazanie ofert do wykorzystania innym
urzedom.

Analiza stopnia realizacji ofert.

Ankietowanie zaktadow pracy, pozyskiwanie informacji od organdéw administracji
samorzadowej i innych organizacji i innych instytucji funkcjonujacych na lokalnym
rynku.

Ocena efektywnos$ci podejmowanych dzialan.

Rozmowy bezposrednie i telefoniczne z klientami.

Prowadzenie korespondencji z klientami.

Ewidencjonowanie ibiezaca aktualizacja zbieranych danych.

Upowszechnianie pozyskanych informacji wsrdod stanowisk merytorycznych w
urzedzie.

Udzial w kontrolach pracodawcow.

Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy, w szczegdlnosci wobec lokalnych
przedsigbiorcow.

Organizowanie, realizacja oraz kontrola efektow stosowanych instrumentow rynku
pracy, w tym w szczegdInosci takich jak:

Prace interwencyjne
Staz i przygotowanie zawodowe w miejscu pracy
Roboty publiczne
Prace spolecznie uzyteczne
Stypendium dla kontynuujacych nauke
Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna
Oplacanie skladek na ubezpieczenie spoleczne rolnikéw oraz realizacja innych
swiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy
Jednorazowa refundacja pracodawcy kosztow sktadek na ubezpieczenie spoleczne
Refundacja pracodawcy kosztéw wyposazenia stanowisk pracy

) Refundacja bezrobotnym kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa

) Udzielanie bezrobotnym dotacji na utworzenie dzialalnoSci gospodarczej i
pracodawcom na utworzenie dodatkowych miejsc pracy

) Finansowanie bezrobotnym kosztow przejazdu do pracodawcy Iub kosztow
zakwaterowania

. Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny stosowanych
instrumentdw rynku pracy.
-,



37. Sporzadzanie plandéw, sprawozdan, zestawien statystycznych oraz informacji i analiz
z zakresurealizacji instrumentdw rynku pracy.

38. Pozyskiwanie informacji z innych zrddet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w powiecie.

39. Udzielanie dotacji dla 0s6b bezrobotnych na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej
oraz pracodawcom na utworzenie dodatkowego miejsca pracy.

40. Monitorowanie przebiegu realizowanych programéw i umow.

41. Realizacja zadan z zakresu pozostatych ustug rynku pracy, doradztwa zawodowego,
organizacjiszkolen oraz aktywnego poszukiwania pracy.

42. Wspbdlpraca innymi stanowiskami w urzedzie.

§13

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Doradcy Zawodowego nalezy w
szczegolnosci:

Udzielanie porad indywidualnych bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

Udzielanie porad w formie grupowej bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

Udzielanie indywidualnej informacji zawodowej bezrobotnym i poszukujacym pracy.

Udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy.

Analiza zgromadzonych danych i informacji zawartych w dokumentacji bezrobotnych

lub poszukujacych pracy z jakich podstawowych ustug pracy bezrobotny i

poszukujacy pracy juz korzystat i jakie przyniosty one efekty.

7. Pozyskiwanie informacji dotyczacych aktualnej sytuacji na rynku pracy, ktore moga
by¢ przydatne dla bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

8. Pozyskiwanie informacji o mozliwosci szkolenia, podnoszenia kwalifikacji i
przekwalifikowania zawodowego, ktore moga by¢ przydatne dla bezrobotnych lub
poszukujacych pracy.

9. Wyznaczanie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy terminu udzielenia porady
zawodowej.

10. Wspolpraca z partnerami rynku Pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i sytuacji
demograficznej.

11. Opracowywanie analiz sytuacji na lokalnym rynku oraz biezacych informacji na temat
aktywnych dziatan PUP na powiatowym rynku Pracy dla potrzeb Dyrektora PUP oraz
instytucji zewngtrznych.

12. Opracowywanie materiatdw wykorzystywanych w poradzie grupowej dla osob
bezrobotnych lub poszukujacych pracy.

13. Okreslanie kierunkdw pozadanych dzialan ze strony samorzadu powiatu, a
szczegdlnosci urzedu pracy na rzecz poprawy sytuacji na lokalnym rynku pracy.

14. Sporzadzanie sprawozdan, raportow oraz analiza efektow programéw 1 projektow
dotyczacych rynku pracy realizowanych samodzielnie lub we wspdtpracy z innymi
partnerami rynku pracy.

15. Prowadzenie Sali Informacji Zawodowej.

16. Wspdipraca z Powiatowa Poradnia Psychologiczno Pedagogiczna i Powiatowym
Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach oraz Centrum Informacji i Planowania Kariery
Zawodowej w Suwalkach i w Biatymstoku oraz innymi organizacjami i instytucjami
dziatajacymi na rzecz szeroko rozumianego poradnictwa zawodowe go.

17. Wspolpraca i pomoc merytoryczna w zakresie poradnictwa zawodowego
swiadczonego przez placowki edukacyjne, w szczegdlnosci przez doradcow
szkolnych.

18. Wspdtpraca z Gminnymi Centrami Informacji w zakresie informacji zawodowej 1

poradnictwa zawodowego oraz pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

8
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19. Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow urzedu.

20. Okre$lanie predyspozycji psychofizycznych wskazanych przy wyborze zawodu i
stanowiska pracy.

21. Udzielanie informacjio mozliwo$ciach szkolenia i przekwalifikowaniu.

22. Okreslenie przydatnosci kandydatéw do zawodu.

23. Wykonywanie specjalistycznych ocen i badan na potrzeby klientéw urzgdu.

24. Kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badania lekarskie lub psychologiczne.

25. Opracowywanie informacji zawodowej.

26. Gromadzenie i aktualizowanie informacji zawodowych oraz jej upowszechnienie.

27. Gromadzenie uwag do formularzy ankiet i testow doradztwa zawodowego na bazie
doswiadczen iprzekazywanie ich do WUP.

28. Opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.

29. Odbior korespondencji e-mailowej i tworzenie kopii zapasowych bazy danych.

30. Realizacja zadan z zakresu pozostalych ustug rynku pracy, posrednictwa pracy,
organizacjiszkolen oraz aktywnego poszukiwania pracy.

31. Wspoipraca innymi stanowiskami w urzedzie.

§14

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Specjalisty do Spraw Rozwoju
Zawodowego nalezy w szczegolnosci:

1.

N

PR ©O©o~NG AW

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.
23.
24,

Informowanie o mozliwosciach 1 zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
swiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowanie tych ustug.

Diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia.

Sporzadzanie i rozpowszechnianie planu szkolen.

Zlecanie przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym.

Kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen.

Kierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniona.

Monitorowanie przebiegu szkolen.

Finansowanie kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studi6w podyplomowych.
Udzielanie pozyczki szkoleniowej.

. Prowadzenie analiz skuteczno$ci i efektywnosci szkolen.
. Opracowywanie analiz sytuacji na lokalnym rynku oraz biezacych informacji na temat

aktywnych dzialan PUP na powiatowym rynku Pracy dla potrzeb Dyrektora PUP oraz
instytucji zewngtrznych.

Monitoring przebiegu szkolen organizowanych w oparciu o srodki pozyczone z Funduszu
Pracy oraz rozliczenie osob szkolacych si¢ z dotrzymania warunkéw umowy zawartej z
urzedem w sprawie pozyczki na szkolenie.

Wspdipraca z instytucjami i1 jednostkami szkoleniowymi i oswiatowymi.

Opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.

Gromadzenie i analiza ofert instytucji szkolacych.

Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o kierunku ksztatcenia i
sytuacji demograficznej rejonu.

Analiza zgloszonych przez zaklady pracy potrzeb szkoleniowych.

Zebranie ianalizowanie informacji o bezrobotnych przeszkolonych z FP.

Przygotowanie i udostgpnianie informacjio organizacjach szkolacych.

Wybdr oferty szkoleniowej w trybie 1 na zasadach okre§lonych przepisami ustawy o
zamowieniach publicznych.

Przygotowanie i zawarcie umowy z instytucja szkolaca.

Ustalenie kryteriow rekrutacji na szkolenie ich upowszechnienie.

Przyjmowanie wnioskdéw o skierowanie na szkolenie.

Analiza przyjetych wnioskow w oparciu o przyjete kryteria rekrutacji.
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25.
26.

21.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.

Wydawanie skierowan na szkolenie.

Dokonywanie odpowiednich zapisdw w ewidencji bezrobotnych i komputerowej bazie
danych.

Przyjecie dokumentow od jednostki szkolacej po zakonczeniu szkolenia.

Przygotowanie dokumentow irozliczenie szkolenia.

Przeprowadzanie kontroli zorganizowanych szkolen.

Sporzadzanie listy podstawowej i rezerwowej wybranych kandydatow.

Ocena szkolenia w oparciu o ankiety uczestnikow.

Przygotowywanie informacji dla potrzeb statystyki i rynku pracy (Dziat ze sprawozdania
GUS MP i PS 01).

Biezace analizowanie podjgcia pracy przez absolwentow szkolen.

Biezace analizowanie oceny efektywnosci odbytych szkolen.

Wspolpraca z posrednikiem pracy i innymi stanowiskami pracy w urzedzie.

Realizacja zadan z zakresu pozostalych ustug rynku pracy, posrednictwa pracy, doradztwa
zawodowego oraz aktywnego poszukiwania pracy.

Wspdipraca innymi stanowiskami w urzedzie.

§ 15

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Specjalisty do Spraw Programéw nalezy w
szczegolnosci:

1.

wmn

Inicjowanie, udzial, przygotowywanie, realizacja oraz monitorowanie programow i
projektow z zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkow bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej ze $§rodkow Funduszu Pracy oraz zrodel zewngtrznych a w
szczegdlnosci z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

Monitorowanie przebiegu realizowanych programow, projektow i umow.

Sporzadzanie sprawozdan, raportdOw oraz analiza efektow programéw 1 projektow
dotyczacych rynku pracy realizowanych samodzielnie lub we wspdtpracy z innymi
partnerami rynku pracy.

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
projektow 1programow oraz stosowanych instrumentéw rynku pracy.

Wspdipraca z partnerami rynku pracy w celu zbierania informacji o strukturze
gospodarczej 1 kierunkach rozwoju w powiecie i wojewodztwie.

Pozyskiwanie informacji z innych zréodet niezbednych do oceny sytuacji na rynku
pracy w powiecie.

Realizacja zadan z zakresu pozostalych ustug rynku pracy, organizacji szkolen,
posrednictwa pracy, doradztwa zawodowego oraz aktywnego poszukiwania pracy.

8. Wspodlpraca innymi stanowiskami w urzgdzie.
§ 16

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska Lidera Klubu Pracy nalezy w
szczegoInosci:

1. Prowadzenie Klubu Pracy i nadzor merytoryczny nad dzialalnoscia Klubu Pracy.

2. Realizacja szkolen z zakresu umiejgtnosci aktywnego poszukiwania pracy.

3. Realizacja zajg¢ aktywizacyjnych.

4. Tworzenie dostgpu do informacji ielektronicznych baz danych.

5. Przygotowywanie sprzgtu i pomocy dydaktycznych oraz materiatéw szkoleniowych

o

dla uczestnikdw szkolen aktywizacyjnych.
Opracowanie zmian i uzupetien majacych na celu dostosowanie programu szkolenia
aktywizacyjnych do potrzeb uczestnikow 1 ocena potrzeby prowadzenia szkolenia
przez osoby nie bedace pracownikami urzedu pracy.
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7. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przebiegu szkolen aktywizacyjnych zgodnie ze
standardem pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy.

© o

Wydawanie uczestnikom szkolen aktywizacyjnych za§wiadczen o ich ukonczeniu.
Odbior korespondencji e-mailowej i tworzenie kopii zapasowych bazy danych.

10. Monitoring przebiegu szkolen aktywizacyjnych i szkolen z zakresu umiejgtnosci
aktywnego poszukiwania pracy.

11. Opracowywanie informacji dla potrzeb statystyki i analiz.

12. Dokonywanie odpowiednich zapiséw w ewidencji bezrobotnych i

13. komputerowej bazie danych.

14. Realizacja zadan z zakresu pozostatych ustug rynku pracy, organizacji szkolen,
posrednictwa pracy, doradztwa zawodowego oraz aktywnego poszukiwania pracy.

15. Wspodipraca innymi stanowiskami w urzedzie.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska asystenta EURES nalezy w szczegdlnoSci:

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Informowanie bezrobotnych Iub poszukujacych pracy o mozliwosciach
zatrudnienia, warunkach Zycia 1 pracy oraz sytuacji na rynkach pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej i w panstwach cztonkowskich Unii
Europejskiej i Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Informowanie pracodawcéw z kraju o mozliwosciach zatrudniania bezrobotnych i
poszukujacych pracy z panstw UE 1 EOG.

Prowadzenie migdzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcow z kraju,
zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy bedacych
obywatelami panstw UE 1 EOG, zainteresowanych podjeciem zatrudniania na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Prowadzenie migedzynarodowego posrednictwa pracy dla pracodawcow z panstw
UE 1 EOG, zainteresowanego rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy
bedacych obywatelami Rzeczypospolitej Polskiej, zainteresowanych podjgciem
zatrudniania w panstwach UE 1 EOG.

Sporzadzanie 1 prowadzenie raportdow dotyczacych ofert pracy pracodawcow z
krajow UE/EOG otrzymanych przez PUP od polskiego doradcy EURES
odpowiedzialnego za koordynacj¢ zagranicznej rekrutacji.

Sporzadzanie 1 prowadzenie raportow dotyczacych ofert pracy polskich
pracodawcow zainteresowanych rekrutacja bezrobotnych lub poszukujacych pracy
ze wskazanych przez tych pracodawcow panstw UE/EOG.

Prowadzenie bazy monitoringu EURES.

Udostgpnianie bezrobotnym iposzukujacym pracy informacji na temat aktualnych
ofert pracy w ramach sieci EURES, znajdujacych si¢ w dyspozycji urzedu.
Dokonywanie odpowiednich zapiséw na kartach rejestracyjnych 1 w
komputerowej bazie danych.

Biezaca aktualizacja ofert pracy sieci EURES iprowadzenie tablicy informacyjne;.
Prowadzenie bazy danych 0s6b zainteresowanych podjeciem pracy w ramach sieci
EURES.

Ocena efektywno$ci podejmowanych dziatan.

Rozmowy bezposrednie i telefoniczne z klientami.

Prowadzenie korespondencji z klientami.

Ewidencjonowanie ibiezaca aktualizacja zbieranych danych.

Upowszechnianie pozyskanych informacji wsrdd stanowisk merytorycznych w
urzedzie.

Realizacja zadan z zakresu pozostatych ustug rynku pracy, organizacji szkolen,
posrednictwa pracy, doradztwa zawodowego oraz aktywnego poszukiwania pracy.
Wspolpraca innymi stanowiskami w urzedzie.
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§18

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Analizy Rynku Pracy i
SprawozdawczoS$ci Statystyczne j nalezy w szczegolnoSci:

1.

A A

©wWooNO®

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Zbieranie 1 opracowywanie danych statystycznych 2z zakresu obowiazujacej
sprawozdawczo$ci.

Zbieranie danych dotyczacych rynku pracy.

Opracowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania rynku pracy.

Gromadzenie informacji o rynku pracy w rejonie obstugiwanym przez PUP.

Opiniowanie programéw z zakresu rynku pracy pod wzgledem kata ich przydatnosci do
sporzadzanych analiz okresowych.

Komputerowe przetwarzanie z zakresu sprawozdawczosci.

Wiasciwa selekcja i przetwarzanie danych

Opracowywanie innych informacjidla potrzeb analizy i rynku pracy.

Sporzadzanie cyklicznych sprawozdan i terminowe przesylanie ich odpowiednim
instytucjom iorganom.

. Sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzedu Skarbowego.
. Okre$lanie kierunkow pozadanych dzialan ze strony samorzadu powiatu, a w

szczegdInosci PUP na rzecz poprawy na lokalnym rynku pracy.

. Wspodlpraca w zakresie udzielania dotacji dla oséb bezrobotnych na rozpoczecie

dzialalno$ci gospodarczej oraz pracodawcom na utworzenie dodatkowego miejsca
pracy.

Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym.

Sporzadzanie informacji o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy dla 0s6b bezrobotnych — PIT 11.

Zglaszanie do ZUS-u bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego w
programie Platnik.

Wytwarzanie 1 przekazywanie do ZUS w programie Platnik raportow RCA, RZA,
DRA.

Wspolpraca z ZUZ w zakresie ubezpieczen osob bezrobotnych.

Wspdlpraca innymi stanowiskami w urzedzie.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen
nalezy w szczegolnosci:

1. Rejestrowanie zglaszajacych sig¢ 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

2. Przyznawanie zasitkow i innych §wiadczen dla bezrobotnych.

3. Obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku.

4. Obstuga formalna bezrobotnych bez prawa do zasitku i poszukujacych pracy.

5. Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatku aktywizujacego.

6. Naliczane irealizacja §wiadczen.

7. Prowadzenie i rozpatrywanie spraw dotyczacych odwolan od decyzji
administracyjnych.

8. Wydawanie zaswiadcze osobom bezrobotnym.

9. Sporzadzanie informacji i zaswiadczen w odpowiedzi na zapytania innych

upowaznionych organéw 1 instytucji.

10. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ushug PUP.

11. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

12. Udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowiazkow 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

13. Wspdlpraca w zakresie prowadzenia Archiwum Zakladowego.
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14. Potwierdzanie gotowoscido pracy.

15. Potwierdzanie gotowosci do pracy w wyznaczonych punktach w gminach na
terenie powiatu sejnenskiego.

16. Wydawanie decyzji administracyjnych dla oséb bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

17. Wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi szczegdInie w zakresie:
1) przekazywania akt do archiwum i z archiwum na potrzeby Stanowiska ds.
Rejestracji, Ewidencji i Swiadczen oraz innych komérek organizacyjnych urzedu
2) odbioru i wydawania bezrobotnym decyzji
3) przygotowania do wysylania zleconej korespondencji z bezrobotnymi
4) prowadzenia 1 monitoringu kompleksowej korespondencji z osobami
bezrobotnymi

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Instrumentow Rynku Pracy i
Archiwizacji nalezy wszczegolnosci:

1. Udzielanie dotacji dla os6b bezrobotnych na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej

oraz pracodawcom na utworzenie dodatkowego miejsca pracy.

Wypehianie zaswiadczen o wynagrodzeniu 1 zatrudnieniu Rp 7.

Prowadzenie archiwum Zaktadowego.

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych spraw urz¢du i 0sob bezrobotnych.

Przyjmowanie materialtbw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej od

poszczegdInych pracownikéw Urzedu.

Opracowywanie 1 prowadzenie wlsciwych rzeczowo ewidencji.

Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w komisyjnym

brakowaniu oraz przekazywanie na makulatur¢ brakowanych dokumentow.

8. Prowadzenie oddzielnej dokumentacji dla archiwum zakladowego i dla archiwum
dotyczacego 0sob bezrobotnych.

9. Wspdipraca z archiwum panstwowym.

10. Prawidtowe przechowywanie archiwalnej dokumentacji.

11. Dbanie o zabezpieczenie dokumentacjiprzed kradzieza lub zniszczeniem.

12. Czuwanie nad stanem technicznym pomieszczenia, w ktorym znajduje si¢ archiwum.
W przypadku  stwierdzenia  jakiegokolwiek  zagrozenia  bezpieczenstwa,
natychmiastowe zglaszanie zaistnialej sytuacji Dyrektorowi Urzgdu.

13. Utrzymywanie czysto$ci i porzadku w pomieszczeniu archiwum i znajdujacych si¢
tam dokumentéw 1 wyposazenia.

14. Potwierdzanie gotowo$cido pracy.

15. Potwierdzanie gotowosci do pracy w wyznaczonych punktach w gminach na terenie
powiatu sejnenskiego.

16. Pobieranie 1 wydawanie decyzji administracyjnych o0s6b  bezrobotnych
przygotowywanych przez pion Decyzje Administracyjne.

17. Wspoidziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi szczegdlnie w zakresie:

1) przekazywania akt do archiwum i z archiwum na potrzeby Stanowiska ds.
Rejestracji Ewidencji i Swiadczen oraz innych komoérek organizacyjnych urzedu

2) odbioru i wydawania bezrobotnym decyzji

3) przygotowania do wysylania zleconej korespondencji z bezrobotnymi

4) prowadzenia i monitoringu kompleksowej korespondencji z osobami
bezrobotnymi

gk own

~No
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§21

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Ksiggowosci Budzetowej (Glowny
Ksiggowy) nalezy w szczegolnoSci:

1.

2.

3.

Glowny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo - Ksiggowym a zakres jego dziatania

okreslaja odregbne przepisy.

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gltéwny Ksiggowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP.

Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego PUP nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowos$ci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajacy:

e wlsciwy przebieg operacji finansowych

e sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczo$ci finansowej

b)  biezacym iprawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji

wynikowej kosztéw wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob

umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

e ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe 1 prawidlowe
rozliczanie oso6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

e prawidlowe iterminowe dokonywanie rozliczen finansowych

c) Nadzorowaniu caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych

przez poszcze gdIne komérki organizacyjne

2) Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji S$rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania  budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji jednostki

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowo$ci umoéw zawieranych przez
jednostke

C) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych

d) zapewnieniu terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan

3) Analiza wykorzystania $rodkow przydzielonych z budzetu Iub $rodkow
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki
4) Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej :

a) wstgpnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiazkow

b) kontrola dyscypliny budzetowej oraz wydatkow z Funduszu Pracy i ZFSS

c) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek oraz ich zmian

d) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot
ksiggowan

5) Kierowanie praca podlegtych komoérek organizacyjnych

6) Nadzor nad prawidlowym przeprowadzaniem audytow i ewaluacji projektow oraz
realizacja ewentualnych zalecen.

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie wszystkich operacji budzetowych i finansowych

8) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Dyrektora
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegoInosci:

e zakladowego planu kont, obiegu dokumentow (dowodow ksiggowych)
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e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

9)Planowanie srodkow budzetowych i Funduszu Pracy
10) Wstepna kontrola legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz

jego zmian

11) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich

4.

analiz
Wspdipraca innymi stanowiskami w urzedzie.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Ksiggowosci Funduszu Pracy i
Programéw nalezy w szczegolnoSci:

1. Prowadzenie rachunkowo$ci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
zasadami, polegajace zwlaszcza na sporzadzaniu, przyjmowaniu, oObiegu,
archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg
operacji finansowych.

2. Biezacym iprawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci w sposob umozliwiajacy:

1) terminowe przekazywanie rzetelnych danych i informacji

2) ochron¢ mienia bgdacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0sob majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

3) prawidlowe iterminowe dokonywanie rozliczen finansowych

3. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
polegajace zwlaszcza na:

1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania  budzetu, gospodarki  $rodkami
pozabudZetowymi 1 innymi bedacymi w dyspozycji jednostki

2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez
jednostke

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych

4) zapewnieniu terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splaty zobowigzan

5) przestrzeganiu dyscypliny budzetowej oraz wydatkow z Funduszu Pracy

4. Rozliczanie i ewidencjonowanie wszystkich operacji budzetowych i finansowych.

5. Przestrzeganie przepisow wewnegtrznych wydawanych przez Dyrektora jednostki,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowoddéw ksiggowych).

6. Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania budzetu i ich
analiz.

7. Obstuga kasowa PUP.

8. Wspdipraca innymi stanowiskami w urzedzie.

§ 23
Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Kadr i Sekretariatu nalezy w
szczegolnosci:

1. Opracowanie projektow regulaminéw wewngtrznych PUP.

2. Opracowywanie regulaminu pracy PUP.

3. Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP.

4. Opracowanie projektoéw planow pracy.

5. Obshuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora P UP.

6. Obstuga kancelaryjna PUP.

7. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.
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8. Planowanie kontroli i jej realizacja oraz ocena wnioskow pokontrolnych.

9. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urze¢du.

10. Zarzadzanie danymi dotyczacymi skfadnikoéw placy pracownikow.

11. Kontrola dyscypliny pracy.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym 1 ocenami
kwalifikacyjnymi.

13. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow 1 studentow.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem
pracownikow.

15. Obstuga ZFSS.

16. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow urzedu.

17. Organizowanie kursOw 1 szkolen pracownikow oraz wspOlpraca z instytucjami,
jednostkami szkolacymi, w zakresie organizacjiszkolen i doboru wykladowcow.

18. Administrowanie majatkiem urzedu.

19. Zabezpieczenie pracownikow urzedu w srodki techniczno- biurowe.

20. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji iremontow siedziby PUP.

21. Archiwizacja dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

22. Prowadzenie spraw z zakresu bhp ippoz.

23. Wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy.

24. Wspdipraca innymi stanowiskami w urzedzie.

§ 24

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Administracji i Informatyki nalezy w
szczegolnoSci:

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Przygotowywanie i realizacja przetargow.

Nadzor nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego.
Nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania PUP.
Administrowanie siecia komputerowa ibazami danych PUP.
Tworzenie bazy danych statystycznych.
Przygotowywanie raportow.

Analiza okreslonych danych.
Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

10 Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP.

11. Wspolpraca innymi stanowiskami w urzedzie.

CoNoOrWNE

§25
Do zakresu zadan podstawowych Pracownik Gospodarczy nalezy w szczegdlnosci:

Sprzatanie obiektu wewnatrz i na zewnatrz.
Dbatos$¢ o wyglad iestetyke urzedu.

Dbalo$¢ o czysto$¢ samochodu stuzbowe go.
Dozor obiektu w czasie godzin pracy.
Roznoszenie korespondencji urzedu.
Wspdipraca innymi stanowiskami w urzedzie.

oukrwhE
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§ 26

1. Wykazy zadan szczegolowych dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych zawarto w
Zakresach czynno$ci pracownikow.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktow normatywnych
§27

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, oraz inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym 1 kredytowym, stanowiace podstawe do
otrzymania lub wydatkowania §rodkéw pienigznych PUP podpisuja:

1) Dyrektor PUP jako dysponent
2) Glowny Ksiggowy PUP lub osoba upowazniona

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiggowych
ustalone sa odrgbng instrukcja.

§ 28

1. Akty normatywne, decyzje administracyjne z upowaznienia Starosty oraz wszelkiego
rodzaju korespondencje¢ podpisuje Dyrektor PUP lub osoba pisemnie upowazniona,
zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VII
Organizacja pracy Powiatowego Urz¢du Pracy
§29

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8
godzin dziennie.

2. Dyrektor przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odrgbnie
czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

3. Dyrektor PUP moze, w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgodg na inny czas pracy z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 -
godzinnego tygodnia pracy.

4. Dyrektor PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w
ust. 1 12 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8 - godzinnego dnia pracy i 40 -
godzinnego tygodnia pracy.

§ 30

1. Pracownicy PUP zobowiazani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
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§ 31

1. Sprawy porzadkowe i organizacji pracy uregulowane sa w Regulaminie Pracy
Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§32

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 33

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
w Sejnach.

(podpis ipiecze¢ Dyrektora PUP)

Sejny; 23 - 06 — 2008r.
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