REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W SIERADZU



Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1

Ramowy regulamin organizacyjny powiatowego urzedu pracy okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

ONO® O

©

Pobd=

Zarzadzie: nalezy przez to rozumiec¢ Zarzad Powiatu

Staroscie: nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Sieradzkiego

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Powiatowego Urzedu Pracy
w Sieradzu

Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika PUP

PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sieradzu

Radzie Powiatu: nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu Sieradzkiego

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Sieradzu
Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat Iub
samodzielne stanowisko pracy w PUP

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Aktywnego Poszukiwania Pracy
w Sieradzu

§3

PUP jest jednostkg organizacyjng Powiatu Sieradzkiego.

Siedzibg PUP jest budynek potozony przy ul. Wojska Polskiego 73 w Sieradzu.
PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Sieradzkiego.

Nadzér nad PUP sprawuje Zarzad Powiatu.

Postanowienia niniejszego Regulaminu stanowig uszczegoétowienie zasad dziatania i
organizacji PUP wynikajacych ze Statutu PUP.

1.

Rozdziat Il

Przedmiot i zakres dziatania

§4

PUP realizuje zadania z zakresu zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu

okreslone w nastepujacych aktach prawnych:

1/ ustawie z dnia 14 grudnia 1994r. o zatrudnieniu i przeciwdziataniu
bezrobociu (Dz. U. Nr 25 z 1997r., poz. 128 z pdzniejszymi zmianami),



2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/
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ustawie z dnia 27 sierpnia 1997r. o zatrudnieniu i rehabilitacji zawodowej
i spotecznej osob niepetnosprawnych (Dz. U. Nr 123 z 1997r. poz. 776
Z pOzniejszymi zmianami),
ustawie z dnia 6 lutego 1997r. o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
(Dz. U. Nr 28 z 1997r. poz.153 z pdzniejszymi zmianami),
ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. Nr 137 z 1998r. poz. 887),
ustawie z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczenh Spotecznych (Dz. U. Nr 162 z 1998r. poz. 1118),
ustawie z dnia 299 listopada 1990r. o pomocy spotecznej (Dz. U. Nr 64
z 1998r. poz. 414 z pbdzniejszymi zmianami),
ustawie z dnia 1 grudnia 1994r. o zasitkach rodzinnych i pielegnacyjnych
(. t. Dz. U. Nr 102 z 1998r. poz. 651 z pbézniejszymi zmianami),
ustawie z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91
z 1998r. poz.578).
Statucie nadanym przez Rade Powiatu uchwatg Nr XV/1098/2000 z dnia
27.06.2000r.

§5

W ramach zadan okreslonych w §4 PUP wykonuje:

1.

Zadania wtasne Starosty do ktérych nalezg w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

f)

g)
h)

udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujgcym pracy
w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow,
podejmowanie i realizacja dziatan zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia
i jego negatywnych skutkéw,
pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku
pracy,
inicjowanie tworzenia dodatkowych miejsc pracy oraz udzielanie
bezrobotnym pomocy w podejmowaniu dziatalnosci na wiasny rachunek
i Scista wspétpraca w tym zakresie z izbg rolniczg w odniesieniu do
bezrobotnych zamieszkatych na wsi,
inicjowanie i finansowanie

prac interwencyjnych,

robot publicznych,

zatrudnienia absolwentow,

programow specjalnych,

szkolen,
wspofdziatanie z powiatowg radg zatrudnienia w zakresie ograniczania
bezrobocia i jego negatywnych skutkéw, a w szczegolnosci rozdziatu
i wykorzystania srodkéw Funduszu Pracy oraz Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
inicjowanie i wspierania dziatalnosci klubow pracy,
opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan dotyczgacych problematyki
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu na potrzeby powiatowej rady
zatrudnienia.

Zadania powierzone z zakresu administracji rzadowej, do ktérych nalezg
W szczegolnosci:
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rejestrowanie bezrobotnych i innych o0séb poszukujgcych pracy,
przedstawianie im propozycji zatrudnienia, szkolenia i innych form majacych
na celu ich aktywizacje zawodowg, a w razie braku takich mozliwosci
wypfacanie uprawnionym zasitkéw i innych swiadczen pienieznych,
przyznawanie i wyptacanie osobom uprawnionym zasitkow
przedemerytalnych i Swiadczen przedemerytalnych,

prowadzenie poradnictwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych i innych osdb poszukujgcych pracy,

wydawanie biletéw kredytowych osobom skierowanym do pracy poza state
miejsce zamieszkania,

wydawanie zezwolen i zgdd w sprawach dotyczacych zatrudnienia Iub
wykonywania innej pracy zarobkowej przez cudzoziemcow, na podstawie
kryteriow ustalonych przez samorzad wojewddztwa,

wydawanie decyzji w sprawach o:

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

przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu, wznowieniu wyptaty oraz
utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, zasitku przedemerytalnego lub swiadczenia przedemerytalnego,
obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, dodatku szkoleniowego,
stypendium, zasitku przedemerytalnego, swiadczenia przedemerytalnego,
oraz kosztow szkolenia,

umorzeniu czesci pozyczki udzielonej z Funduszu Pracy,

refundowaniu pracodawcom wynagrodzen i skiadek na ubezpieczenie
spoteczne mtodocianych pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o
prace w celu przygotowania zawodowego,

refundowaniu pracodawcom dodatkéw i premii przystugujacych pracownikom
za wykonywanie obowigzkow opiekunow praktyk uczniowskich,

wydawanie innych decyzji w sprawach dotyczacych zatrudnienia
i przeciwdziatania bezrobociu na podstawie innych ustaw,

wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy,
opracowywanie powiatowych programdéw pomocy w realizacji zadan na rzecz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,

posrednictwo pracy i posrednictwo zawodowe dla oséb niepetnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie,

kierowanie 0sOb niepetnosprawnych, ktore wymagajg specjalistycznego
programu szkolenia oraz rehabilitacji leczniczej i spotecznej do
specjalistycznego osrodka szkoleniowo — rehabilitacyjnego lub do innej
placowki szkoleniowej,

wspotpraca z organami rentownymi w zakresie wynikajgcym z odrebnych
przepiséw,

doradztwo organizacyjno — prawne i ekonomiczne w zakresie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej podejmowanej przez osoby niepetnosprawne,
wspotpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych,
wspotpraca z witasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny
i kontroli miejsc pracy oséb niepetnosprawnych,
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3. Zadania wynikajgce z innych ustaw, a w szczegdlnosci:
a) przyznawanie i wyptacanie zasitkbw rodzinnych, pielegnacyjnych
i porodowych
b) optacanie skladek na ubezpieczenia zdrowotne za osoby bezrobotne,
c) optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osoby bezrobotne
posiadajgce prawo do zasitku dla bezrobotnych.

Rozdziat lll
Kierownictwo powiatoweqgo urzedu pracy

§6

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa — kierownik i ponosi za nig petng odpowiedzialnos¢ przed
Starosta.

2. Kierownika PUP powotuje Starosta, po zasiegnieciu opinii Powiatowej Rady
Zatrudnienia.

3. Kierownik PUP w stosunku do pracownikow PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

4. Kierownik PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego zastepcy
i kKierownikdbw komaorek organizacyjnych.

5. Podczas nieobecnosci kierownika PUP kierownictwo sprawuje z — ca kierownika
PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje kierownika
PUP.

6. Kierownik zawiera z pracodawcami umowy na zorganizowanie dodatkowych
miejsc pracy oraz z bezrobotnymi na rozpoczecie i prowadzenie dziatalnosci
gospodarcze;j.

Rozdziat IV

Komorki organizacyjne powiatoweqo urzedu pracy

§7

1. W PUP mogaq by¢ tworzone nastepujgce komorki organizacyjne:
a) Wydziaty
b) Dziaty
b) Referaty
c) Samodzielne stanowiska pracy.

2. O ilosci utworzonych dziatow, referatdéw, samodzielnych stanowisk decyduje
kierownik urzedu w oparciu o posiadane etaty.



3. W celu realizacji okresSlonych zadan w urzedzie kierownik urzedu moze
powotywac zespoty i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg kierownikowi PUP do zatwierdzenia.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych mogq faczyC zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

6. Na terenie dziatania PUP mogg by¢ tworzone filie.

7. W Filii tworzy sie samodzielne stanowiska pracy.

§8

1. Dziat jest podstawowg komodrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong
problematykg i dziatalno$scia w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komdrce utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§9

1. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komédrkg organizacyjng realizujgcq jednolite
zagadnienia merytoryczne.

2. Referatem, ktéry moze byC¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka

samodzielna, kieruje kierownik referatu.

§ 10

1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorkg organizacyjng, ktérg
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajgcego powotania wiekszej komorki organizacyjnej -
referatu. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub
referatu lub jako komérka samodzielna.

§ 11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
-zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

-wykaz stanowisk stuzbowych,
-zakresy zadan pracownikow.

Rozdziat V

Struktura organizacyjna powiatowego urzedu pracy

W PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Dziat Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolen oraz
Instrumentéw Rynku Pracy - PP

2. Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen - ES

3. Dziat Finansowo-Ksiegowy - FK



4. Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego - RP
5. Dziat Organizacyjno-Administracyjny - OA.
6. Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Legalnosci Zatrudnienia - KL

§ 12

1. Kierownik PUP oraz jego Zastepca kierujg nastepujacymi pionami funkcjonalnymi
Urzedu:
1) pionem dziatan wspomagajacych:

- Dziat Finansowo - Ksiegowy

- Dziat Organizacyjno — Administracyjny

- Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego

- Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Legalnosci Zatrudnienia
2) pionem dziatan informacyjno - ewidencyjnych:

- Dziat Informacji Ewidencji i Swiadczen
3) pionem dziatan aktywizujgcych:

- Dziat Posrednictwa Pracy Poradnictwa Zawodowego i Szkolen oraz
Instrumentow Rynku Pracy
2. Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.
3. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.
4. Szczegotowg strukture organizacyjng PUP z podzialem na stanowiska pracy
okresla schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§13

1. Do kompetencji Kierownika PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) promocja ustug urzedu

2)realizacja zadan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 14.12.1994r o zatrudnieniu
i przeciwdziataniu bezrobociu - jednolity tekst ogtoszony w Dz. U. z 1997r Nr 25
poz. 128 z pdzniejszymi zmianami;

3)planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy,

4)planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

5)zatrudnianie i ocenianie pracownikbw PUP oraz wnioskowanie do Starosty
w sprawie zatrudnienia Z-cy Kierownika,

6)wspotpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowg Radg Zatrudnienia,
wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolgcymi i oSrodkami pomocy spotecznej,

7)wydawanie zarzgdzen, polecen stuzbowych i decyzji administracyjnych
w granicach upowaznienia otrzymanego od Starosty,

8)inicjowanie programdéw specjalnych,

9)zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzér finansowy nad
dziatalnoscig Klubu Pracy,

10)planowanie, wytyczanie kierunkdéw dziatania, organizacja pracy urzedu,

11)koordynowanie i nadzorowanie i kontrola pracy PUP

12)planowanie terminéw kontroli oraz ustalanie jednostek, w ktérych bedg
przeprowadzone kontrole legalnosci zatrudnienia

2. Do kompetenciji Z-cy Kierownika nalezy w szczegolnosci”



1)planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komorek org.,

2)koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadah w zakresie wyznaczonym przez
Kierownika Urzedu.

§ 14

Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikow

komorek organizacyjnych nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Kierownika PUP lub Z-cy Kierownika PUP.

3. Szczegodtowe zaznajamianie pracownikdow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktéw normatywnych.

4. Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikbw a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

5. Udzielanie  pomocy  pracownikom  podlegtej komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

6. Wykonywanie kontroli pracy komoérki org. z punktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegoétowe zasady okresla regulamin kontroli wewnetrznej
PUP.

7. Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikéw
w szczegolnosci nowoprzyjetych.

8. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikdw.

9. Prawo Zadania od innych komérek org. PUP materiatéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

10.Podpisywanie korespondencji wew. i parafowanie pism wychodzgcych przed
podaniem do podpisu Kierownikowi PUP lub Z-cy Kier. PUP.

11.Ustalanie i aktualizowanie szczego6towych zakresdw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

12.Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynno$ci.

13.Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwatej nieobecnosci
pracownika z innych przyczyn.

14.W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
komorek organizacyjnych majg prawo zgdac¢ od kierownictwa PUP materiatow,
informaciji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan.



§15

1. Postanowienia § 14 majg zastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego Ksiegowego,
ktory bezposrednio nadzoruje dziatalnos¢ komoérek organizacyjnych w pionie
finansowym.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy -
rozporzgdzenie RM z dnia 2.05.1991r w sprawie praw i obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych budzetow, jednostek budzetowych i gospodarstw pomocniczych
(Dz. U. z 1991r Nr 40, poz. 174).

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega
bezposrednio Kierownikowi PUP.

Rozdziat VI

Zakres zadan komorek organizacyjnych powiatoweqo urzedu pracy

§ 16

Do zakresu =zadan podstawowych Dzialu Posrednictwa Pracy Poradnictwa
Zawodowego i Szkolen oraz Instrumentéw Rynku Pracy w szczegolnosci nalezy:

1. Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy.

2. Udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujgcym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia.

3. Kierowanie 0sOb bezrobotnych (w tym absolwentéw) na subwencjonowane
miejsca pracy.

. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich pracownikow.

. Ocena efektywnosci dziatah posrednictwa.

. Wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztatcenia
i sytuacji demograficzne;.

7. Pozyskiwanie informacji z innych zrédet niezbednych do oceny sytuacji na rynku

pracy w rejonie.

(22 IS I -3

8. Organizowanie prac interwencyjnych.
9. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych,

10.0rganizowanie robét publicznych przy udziale samorzadéw lokalnych,

11.Przygotowanie dokumentacji do finansowo rozliczenia i oceny rob6t publicznych,

12.0rganizowanie miejsc pracy dla absolwentow,

13.Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci
zatrudniania absolwentéw,

14.0Okreslenie istniejacych ,grup ryzyka” i ich rozmiarbw na podstawie analiz
lokalnego rynku pracy,

15.0rganizowanie zatrudnienia osobom wybranej ,grupy ryzyka: objetej programem
specjalnym,
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16.Przygotowanie = dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
realizowanych programdéw specjalnych,

17.0kreslenie preferencji pozyczkowych w oparciu o warunki lokalnego rynku pracy,

18.Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wiasny
rachunek

19.Tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy,

20.Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych oraz innych oséb poszukujgcych pracy.

21.Wspotpraca z poradniami psychologiczno - pedagogicznymi,

22.Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowej,

23.Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientéw urzedu,

24.Planowanie szkolen,

25.Wspotpraca z instytucjami szkolgcymi,

26.\Wspotpraca z partnerami rynku pracy,

27.Upowszechnianie informacji o szkoleniach,

28.0rganizacja szkolen,

29.0cena efektywnosci szkolen,

30.Prowadzenie rejestracji osdb niepetnosprawnych bezrobotnych i poszukujgcych
pracy,

31.0rganizowanie stazy absolwentow,

32.Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej rynku pracy.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Informacji Ewidencji i Swiadczen
w szczegolnosci nalezy:

. Rejestrowanie zgtaszajacych sie bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

. Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

. Obstuga o0s6b uprawnionych do zasitku przedemerytalnego lub Swiadczenia
przedemerytalnego.

. Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

. Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

. Udostepnianie klientom PUP informacji w formie broszur, ulotek, biuletynéw itp.

. Udostepniania klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP,
podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

. Zgtaszanie do ZUS informacji dotyczacych bezrobotnych w zakresie objecia
ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym oraz wszelkich zmian w tym zakresie.
10.Wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie sporzgadzania
i przekazywania do ZUS raportow miesiecznych dotyczacych ubezpieczenia

spotecznego i zdrowotnego bezrobotnych.

O~NO O A OON-=

©

§18

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy
w szczegolnosci:

1. Planowanie srodkéw budzetowych.
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. Planowanie srodkéw FP.

. Kontrola dyscypliny budzetowe;.

. Kontrola dyscypliny wydatkow z FP.

. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.

. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

. Obstuga kasowa FP i budzetu.

. Rozliczanie i opfacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie

zdrowotne i Fundusz Pracy za pracownikow urzedu.
Rozliczanie i optacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne bezrobotnych.

10.Prowadzenie rozliczen ZFSS.

§ 19

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego nalezy realizacja postanowien
ustawy z dnia 6 lipca 1992r o radcach prawnych (Dz. U. z dnia 02 maja 1991r, Nr 40
Z pOzniejszymi zmianami) a w szczegolnosci:

1
s
4
5.
6.
7
8
9

Prowadzenie spraw w imieniu kierownika urzedu przed organami wymiaru

prawiedliwosci.

Obstuga prawna urzedu.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Analiza skarg i wnioskow.

Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

Kontrola i ocena zasadnosci wydawanych decyzji administracyjnych.
Kierowanie spraw windykacyjnych do komornika sgdowego.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego
w szczegolnosci nalezy:

CoNcaRON=

Opracowanie projektow regulaminéw wewnetrznych urzedu.

Opracowanie regulaminu pracy urzedu.

Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem obiegu informacji w urzedzie.
Opracowywanie projektéw plandéw pracy.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez kierownika urzedu.
Obstuga kancelaryjna urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji kierownika urzedu
Planowanie kontroli.

Realizacja kontroli.

10.0Ocena wnioskow kontroli.

11.Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

12.Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikdéw ptacy pracownikow.

13.Kontrola dyscypliny pracy.

14.Prowadzenie spraw zwigzanych z przegladem kadrowym i ocenami

kwalifikacyjnymi.

15.0rganizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.
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16.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

17.0bstuga ZFSS.

18.0pracowywanie = obowigzujacej sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
i informacji dotyczacej pracownikéw urzedu.

19.0pracowanie planu szkoleh pracownikéw urzedu.

20.0rganizowanie kurséw, szkolen, aplikacji.

21.Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.

22.Nadzér nad prawidiowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

23.Nadzdr nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

24 Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

25.Tworzenie bazy danych statystycznych.

26.Analiza okreslonych danych.

27 .Przygotowanie informacji i analiz rynku pracy.

28.Archiwizacja dokumentdéw dotyczgcych bezrobotnych.

29.Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu.

30.Administrowanie majatkiem urzedu.

31.Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno-biurowe.

32.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby urzedu
pracy.

33.0bstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

34.Rozpatrywanie skarg i wnioskow

35.Analiza skarg i wnioskow.

36.Zgtaszanie do ZUS informacji dotyczacych pracownikéw w zakresie objecia
ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym oraz wszelkich zmian w tym zakresie.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych samodzielnych stanowisk ds. Kontroli Legalnosci
Zatrudnienia nalezy:
1. prowadzenie kontroli pracodawcéw, jednoosobowych podmiotow gospodarczych
oraz innych instytucji oraz oséb fizycznych w zakresie:
- legalnosci zatrudnienia oraz wykonywania innej dziatalnosci i pracy

zarobkowej,

- przestrzegania obowigzku informowania PUP o zatrudnieniu osoby
zarejestrowanej jako bezrobotnej lub powierzenia jej innej pracy
zarobkowej,

- przestrzegania obowigzku optacania sktadek na Fundusz Pracy,

2. Kontrola jednostek, co do ktérych zachodzi podejrzenie, ze prowadzg
posrednictwo pracy bez wymaganego upowaznienia lub kierujg obywateli
polskich do pracy za granicg bez wymaganego upowaznienia.
Opracowywanie materiatéw z przeprowadzonych kontroli.
Wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcja Pracy, ZUS, Urzedem Kontroli
Skarbowej, zwigzkami zawodowymi, Policjg oraz innymi organami w zakresie
kontroli.
5. Sporzadzanie okresowych sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonych

kontroli.

o
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§22
Wykazy zadan szczegotowych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
zawarto w:

- opisach funkcji administracyjnych, realizowanych przez urzad,
- kartach stanowisk pracy.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§ 23

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja:

- Kierownik PUP lub Zastepca jako dysponenci,

- gtéwny ksiegowy PUP lub osoba zastepujagca go
2. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 24
1. Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Kierownik PUP lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VIII

Organizacja pracy powiatoweqgo urzedu pracy

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
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2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP
- poniedziatek w godz. 8° do 16,
- od wtorku do piatku w godz. 7°° — 15%, a wszystkie soboty sg wolne od pracy.
3. Ustala sie czas przyjeé klientéw od godziny 8%° do 14%.
4. Kierownik lub jego zastepca przyjmujg klientéw w ramach skarg i wnioskéw
w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
5. Kierownik PUP moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika
wyrazi¢ zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy.
6. Kierownik PUP moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 i 2 czas pracy urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy.

§ 25

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

Rozdziat IX

Postanowienia koncowe

§ 26

Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Kierownik PUP.

§ 27

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad
Powiatu.
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Uchwala Nr ..........
Zarzadu Powiatu Sieradzkiego
Z dnia .........ccceeeeee. 2000r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Sieradzu

Na podstawie art. 36 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 z p6Zniejszymi zmianami)

Zarzad Powiatu Sieradzkiego
postanawia:

§1

Uchwali¢ Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Sieradzu okreslajgcy organizacije
i zasady funkcjonowania tej jednostki organizacyjnej Powiatu, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik nr 1 do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Sieradzkiemu.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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PODZIAL ETATOW
Rodzaj Proponowana
stanowiska liczba
Lp Nazwa stanowiska jednoosob. (O) etatow
wieloosob. (W)
1. [Kierownik PUP O 1
2. | Z-ca Kierownika urzedu 0] 1
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
Komoérka ds prawnych
3. |Radca prawny O 0.5
Dzial Finansowo-Ksi¢gowy
4. | Gléwny Ksiggowy-Kierownik Dziatu O 1
5. | Stan. ds obstugi FP W 3
6. | Stan. ds ksiggowosci budzetowe;j W 2
7. | Stan. ds obstugi kasowe;j O 1
Dzial Organizacyjno-Administracyjny
8. | Kierownik Dziatu O 1
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9. | Stan. ds obstugi sekretariatu O 1
10. | Stan. ds kadr 0) 0.5
11. | Stan. ds organiz. i kontroli wewngtrzne;j O 1
12. | Stan. w komorce adm. - gosp. (archiwum, W 4
zaopatrzeniowiec, sprzataczka, portier, palacz,
itp.)

13. | Stan. ds informatyki 1 statystyki O 2
RAZEM 19
PION DZIALAN AKTYWIZUJACYCH
Dzial Posrednictwa Pracy Poradnictwa
Zawodowego i Szkolen oraz Instrumentow
Rynku Pracy

14. | Kierownik Dzialu (0} 1

15. | Stan. ds posrednictwa pracy W 6

16. | Stan. ds organiz. miejsc pracy z FP W 4

17. | Stan. ds pozyczek O 2

18. | Stan. ds poradnictwa zawodowego (0] 4

19. | Stan. ds szkolenia bezrobotnych 0] 1
RAZEM 18
Dzial Ewidencji Informacji i Swiadczen

20. | Kierownik Dzialu (0} 1

21. | Stan. ds ewidencji i $wiadczen W 12

22. | Stan. ds informacji O 1
RAZEM 14
OGOLEM 51




wydanych legitymacji stuzbowych dla pracownikow kontroli legalnosci

Lista
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zatrudnienia
Lp. Nazwisko i imi¢ Nr legitymacji Podpis
pracownika
1. |Stefaniak Mariusz 1/00
2. |bukomska Malgorzata 2/00
3. |Czajeczna Anna 3/00
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