Zalacznik do uchwaty Nr
Zarzadu Powiatu w Szczytnie
zdnia  pazdziernika 2018 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SZCZYTNIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie zwany dalej
., Regulaminem”, okre$la zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania
komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skitad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Szczycienskiego,

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Szczytnie,

Zastepcy dyrektora - nalezy przez to rozumiec zastepce dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Szczytnie,

Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Szczytnie

Zarzad Powiatu — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Szczycienskiego,
Rada Rynku Pracy— nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rad¢ Rynku Pracy

w Szczytnie,

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny,

10) ZFSS — nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
11) PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

Niepelnosprawnych,

12) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1265
z pdzn. zm.).
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§3
1. Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie jest jednostka organizacyjng Powiatu
Szczycienskiego i wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.
2. Powiatowy Urzad Pracy w Szczytnie jest instytucja rynku pracy, zaliczajaca si¢
do publicznych stuzb zatrudnienia.
3. Zasady gospodarki finansowej Urzedu oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja
odrgbne przepisy.
4. Siedziba Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie jest budynek mieszczacy si¢
w Szczytnie przy ul. Wincentego Pola 4.
5. Wtasciwosc terytorialng Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie stanowi Powiat
Szczycienski, w ktorego sktad wchodzg nastepujace gminy:
1) gmina miejska: Szczytno,
2) gmina miejsko-wiejska Pasym,
3) gmina Dzwierzuty,
4) gmina Jedwabno,
5) gmina Rozogi,
6) gmina Szczytno,
7) gmina Swigtajno,
8) gmina Wielbark.

§ 4
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy wykonywanie zadan wynikajacych w szczegoInosci z:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1265 i 1149 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (tekst jednolity: Dz. U.z 2018 .,
poz. 511 z p6ézn. zm.),
4) ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1828 z pozn. zm.),
5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 2077 z p6zn. zm.),
6) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r.,
poz. 395 z pézn. zm.),
7) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity:
Dz. U.z2017 r., poz. 1579 z pézn. zm.),
8) ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U.
z2018 r., poz. 1000 z p6zn. zm.),
9) innych przepisow szczegodlnych dotyczacych spraw zatrudnienia i bezrobocia.
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§5

Przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy, Urzad wspoétdziata z innymi instytucjami,
W szczegolnoscei instytucjami rynku pracy, w tym z:

N

1) innymi publicznymi stuzbami zatrudnienia,

2) Ochotniczymi Hufcami Pracy,

3) agencjami zatrudnienia,

4) instytucjami szkoleniowymi,

5) instytucjami dialogu spotecznego,

6) instytucjami partnerstwa lokalnego, w tym z Radg Rynku Pracy,

7) jednostkami samorzadu terytorialnego,

8) organizacjami pozarzadowymi statutowo zajmujacymi sie¢ problematyka rynku pracy,
9) organizacjami zwigzkéw zawodowych i pracodawcow,

10) pracodawcami,

11) placowkami oswiatowymi, edukacyjnymi i uczelniami wyzszymi.

Rozdzial 11
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie

§6
Starosta powotuje Dyrektora, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.
Starosta odwotuje Dyrektora Urzedu po zasiegnieciu opinii Rady Rynku Pracy.
Caloksztattem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor - zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa i reprezentuje go na zewnatrz oraz ponosi za niego petna odpowiedzialnos¢.
Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego zastepcy oraz kierownikow
komorek organizacyjnych, zgodnie z powierzonymi im i obowiazujacymi
pelnomocnictwami.
Zastepce dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.
Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje jego zastepca.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora w zakresie
biezacej dziatalnosci Urzedu niezbednej do funkcjonowania Urzedu, na podstawie
posiadanych upowaznien i pelnomocnictw.

. Dyrektor w stosunku do pracownikéw Urzedu jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu

Pracy. W takim samym rozumieniu pracodawcg dla Dyrektora jest Starosta.
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Rozdzial 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie

§7

. W Urzedzie moga by¢ nastgpujace komorki organizacyjne:

1) dziaty,

2) referaty,

3) samodzielne stanowiska pracy.

. O ilosci utworzonych dziatow, referatow i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor,
oparciu o realizowane zadania.

. W celu realizacji okreslonych zadan, Dyrektor moze powotywacé zespoty i komisje
zadaniowe.

. Dyrektor ma prawo taczy¢ zadania — przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu
stanowisk - w jednym stanowisku pracy.

. Strukture wewnetrzng Urzedu przedstawia Schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik
do niniejszego Regulaminu.

§8

. Dzial jest podstawowg c0o najmniej 5-osobowa komorka organizacyjna, zajmujaca Sie
okreslong problematyka i dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe
zarzadzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziatu, z tym, ze Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje
Glowny ksiegowy.

§9

. Referat jest przynajmniej 3-osobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

. Referatem, ktory moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna,
Kieruje kierownik referatu.

§ 10

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorkg organizacyjna tworzong

w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej

problematyki, nie uzasadniajagcym powotania wigkszej komorki organizacyjne;.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednosobowe lub wieloosobowe.

. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub jako
komoérka samodzielna.
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§11
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:
1) zakres dziatania okreslony w niniejszym Regulaminie,
2) zakresy zadan pracownikéw okreslone w indywidualnych zakresach czynnosci.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna oraz podzial zadan i kompetencji kierownictwa
Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie

§ 12
Ze wzgledu na specyfike prowadzonych spraw, okresla si¢ nastgpujace piony dziatan Urzedu:
a) pion dziatan aktywizujacych,
b) pion dziatan ewidencyjnych i swiadczen,
C) pion dziatan finansowych,
d) pion dziatan wspomagajacych.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace komérl%ilosrganizacyjne:
- w pionie dziatan aktywizujacych:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej (symbol: CAZ) (dzial),
- W pionie dziatan ewidencyjnych i swiadczeniach obligatoryjnych:
2) Dzial Ewidencji i Swiadczen - (symbol: ES),
- w pionie dziatan finansowych:
3) Dzial Finansowo-Ksiegowy — (symbol: FK),
- w pionie dziatan wspomagajacych:
4) Dzial Organizacyjny — (Symbol: OR),
5) Samodzielne stanowisko ds. kadr (symbol: KD,
6) Samodzielne stanowisko ds. informatyki (symbol: IN)

7) Samodzielne stanowsko ds archiwum (AR).
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§ 14

. Dyrektor ustala zadania poszczegdlnych pionow.

. Dyrektor sprawuje nadzor nad:

1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

2) Dziatlem Finansowo — Ksiggowym,

3) Samodzielnym stanowiskiem ds. kadr,

4) Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki.

. Zastgpca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Dziatem Ewidencji i Swiadczen,

2) Dzialem Organizacyjnym,

3) Samodzielnym stanowiskiem ds archiwum.

. Glowny ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym, a zakres jego dziatania
okreslaja odrgbne przepisy.

. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych Urzedu okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.

. Szczegblowa strukture organizacyjnag Urzedu okresla schemat bedacy zatgcznikiem
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15

. Do kompetencji i zadan Dyrektora Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie i organizowanie pracy Urzedu,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) powolywanie i odwotywanie Zastepcy dyrektora,

4) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu
organizacyjnego Urzedu,

5) opracowywanie i zatwierdzanie regulaminu pracy Urzedu i innych regulaminéw
wewngtrznych obowiazujacych w Urzedzie,

6) nadzor nad funkcjonowaniem sytemu obiegu informacji w Urzedzie,

7) nadzorowanie zadan przypisanych Ustawa powiatowym urzedom pracy,

8) na podstawie upowaznienia Starosty — sktadanie oswiadczen woli zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Urzedu,

9) na podstawie pisemnego upowaznienia Starosty zalatwianie w jego imieniu spraw,
w tym wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen
w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad,

10) na podstawie pisemnego pelnomocnictwa Starosty — zawieranie w jego imieniu umow
cywilno — prawnych,

11) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatan, organizowanie pracy Urzedu
oraz podleglych komorek organizacyjnych,
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12) inicjowanie i koordynowanie zadan realizowanych przez Urzad z zakresu promocji
zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

13) pozyskiwanie i racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji zawodowej lokalnego rynku pracy, w tym z FP i EFS,

14) planowanie i dysponowanie srodkami budzetowymi Urzedu,

15) nadz6r nad mieniem Urzedu,

16) wspoltpraca z instytucjami rynku pracy, organami samorzadow lokalnych, szkotami,
uczelniami wyzszymi, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spoteczne;j,
organizacjami zwiazkéw zawodowych, pracodawcow w zakresie wspottworzenia
i kreowania polityki rynku pracy na terenie powiatu,

17) wspotpraca z Rada Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkéw bezroboia oraz wykorzystania srodkéw FP,

18) opiniowanie materiatlow i informacji przekazywanych Iub udost¢pnianych opinii
publicznej na zewnatrz Urzedu,

19) nadzorowanie zadan wynikajacych z przepisOw ustawy o ochronie danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci pelnienie funkcji administratora danych,

20) wydawanie zarzadzen wewngtrznych i polecen stuzbowych podleglym pracownikom,

21) pehienie funkcji zwierzchnika stuzbowego i pracodawcy w stosunku do pracownikoéw
Urzedu, w szczegdlnosci w tym:

a) zatrudnianie pracownikow Urzedu,

b) ustalanie zakresow czynnos$ci podlegtym pracownikom,
C) ustalanie wysokosci wynagrodzenia pracownikom,

d) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

e) rozdzielanie nagrod i wyrdznien,

f) naktadanie kar porzadkowych i nagan,

23) odpowiedzialnos¢ za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie
okreslonych ustawami obowiazkow w zakresie kontroli finansowej,

24) odpowiedzialnos¢ za wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

w tym z tytulu nadzoru, gdy okre$lone obowiazki w zakresie rachunkowosci
zostang powierzone innej osobie za jej zgoda,

25) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikéw Urzedu, w tym organizowanie
i finansowanie szkolen pracownikéw Urzedu.

2. Do kompetencji Zastepcy dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1)  nadzér i koordynacja pracy podlegtych komoérek organizacyjnych Urzedu,
2) napodstawie pisemnego powaznienia Starosty - zatatwianie w jego imieniu spraw,
tym wydawanie decyzji i postanowien administracyjnych oraz zaswiadczen
w zakresie zadan wykonywanych przez Urzad,
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3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

zawieranie umow cywilno — prawnych w czasie nieobecnosci Dyrektora, na podstawie

pisemnego pelnomocnictwa Starosty,

realizacja zadan okreslonych w Ustawie — w zakresie udzielonych upowaznien,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora Urzedu, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie realizacji obowiazujacego prawa,

b) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
problemow oraz nadzorowanie dziatalnosci w podleglych komoérkach
organizacyjnych realizujacych te zadania, w tym planowanie i wytyczanie
kierunku ich dziatania, sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan
merytorycznych podlegtych dziatow w celu sprawnej obstugi ogdlnych zadan
Urzedu,

wdrazanie i sprawowanie merytorycznego nadzoru nad standardem ustug

swiadczonych przez Urzad z zakresu podlegtych dziatow i pracownikow,

opiniowanie materiatlow i1 informacji opracowywanych w podlegtych komorkach,

a przekazywanych na zewnatrz Urzedu lub udostgpnianych do wiadomosci publicznej,

dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, w tym przedktadanie

Dyrektorowi Urzedu propozycji szkolen dla pracownikow,

kierowanie catoksztattem pracy w Urzgdzie w czasie nieobecnosci Dyrektora Urzedu,

z uwzglednieniem posiadanych pelnomocnictw 1 upowaznien.

§ 16

Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspélnych dla Kkierownikow
dzialow i referatow nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglego dziatu/referatu,

odpowiedzialnos¢ za terminowe, rzetelne i zgodne z prawem zatatwianie spraw

w kierowanym dziale/referacie,

dbatos$¢ 0 kompetentna, sprawng i zyczliwg obstuge interesantow,

opracowywanie projektow i planow pracy w zakresie zadan nalezacych do podlegtej

komorki organizacyjnej,

zapewnienie sporzadzania sprawozdan i opracowania analiz w czesci dotyczacej

zadan komorki organizacyjnej,

organizowanie prac dziatu i nadzorowanie zadan wykonywanych przez pracownikow,

w tym:

a) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

b) zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postgpowania
administracyjnego w sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wtasciwosci komorki organizacyjnej,
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7)

8)

9)

C) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach nalezacych do whasciwosci komorki
organizacyjnej zgodnie z zasadami ustalonymi w Regulaminie, przyjmowania
| rozpatrywania skarg i wnioskow w Urzedzie,

d) zapewnienie przestrzegania w dziale tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,

e) zapewnienie przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Urzedu,

a W szczegolnosci przepisow o dyscyplinie pracy, warunkach bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ochronie przeciwpozarowej,

f) nadzorowanie i koordynowani czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien
publicznych okreslonych w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien
Publicznych, obejmujacych zadania w kierowanym dziale,

g) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Dyrektora,

h) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych w zakresie prowadzonym przez kierowany dzial/referat;

szczegblowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami stanowiska stuzbowego,

zakresem wspotpracy z innymi stanowiskami stuzbowymi Urzedu oraz ustaleniami

Dyrektora oraz przekazywanie ich do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,

dyspozycji 1 aktow normatywnych,

przedktadanie propozycji Dyrektorowi potrzeb szkoleniowych podlegtych

pracownikow 1 zorganizowanie zastepstw podczas udziatu w szkoleniach przez

podlegtych pracownikow,

planowanie i wykonywanie kontroli wewnetrznej dziatu/referatu w zakresie

powierzonych niniejszym Regulaminem zadan, z punktu widzenia merytorycznego

I formalnego, zgodnie z ustalonymi w Urz¢dzie zasadami i trybem przeprowadzania

kontroli wewngtrznych,

10) analiza i ocena wnioskoéw pokontrolnych,

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtego dziatu, wnioskowanie awansow,

przeszeregowan, nagrod oraz kar dla podlegtych pracownikow,

12) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,
13) dekretowanie korespondencji kierowanej do dziatu i podpisywanie pism

wychodzacych i decyzji, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami lub parafowanie
pism wychodzacych przed przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi,

14) przygotowywanie, ustalanie, aktualizowanie i przedktadanie do akceptacji Dyrektora

szczegotowych zakresOw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

15) udzielanie pomocy pracownikom podleglego dziatu/referatu w opracowywaniu

procedur i wytycznych w realizacji zadan statych,

16) powierzanie - w uzasadnionych przypadkach - podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

17) wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nicobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn,
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18) udzielanie podlegltym pracownikom dziatu zwolnienia z czg¢sci dnia pracy oraz
opiniowanie ich wnioskéw 0 urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, okolicznosciowe
I bezptatne,

19) w zwiazku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach kierownicy
dziatu/referatu majg prawo wnioskowac¢ do Dyrektora zakup materiatow, uzyskanie
informacji i opinii niezb¢dnych do wykonywania tych zadan,

20) odpowiedzialnos¢ za racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz
korzystanie w sposob prawidlowy z powierzonego sprzetu komputerowego
I biurowego,

21) wspoltpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu, w celu sprawnego
I skutecznego funkcjonowania Urzedu,

22) dbatos¢ o dobry wizerunek Urzedu na zewnatrz.

§ 17
1. Postanowienia § 16 majg rowniez zastosowanie w odniesieniu do gldéwnego ksiegowego,
ktory prowadzi nadzor i bezposrednio kieruje dziatalnoscig Dziatu Finansowo-Ksiegowego.
2. Gtowne obowiazki i uprawnienia gtdéwnego ksiggowego okresla art. 54 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pozn. zm.).
3. Glowny Ksiggowy wykonuje obowiazki i ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) wspotudziatu w opracowywaniu z Dyrektorem Urzedu projektu budzetu,
2) prowadzenia rachunkowosci Urzedu oraz sporzadzania sprawozdan finansowych,
3) gospodarowania srodkami budzetowymi, zgodnie z obowiazujacymi zasadami
gospodarki finansowej w jednostkach sektora finansé6w publicznych,
4) gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczego6lnosci:
a) srodkami publicznymi, przekazanymi z budzetu panstwa, w tym z Funduszu Pracy,
b) srodkami pochodzacymi z budzetu Unii Europejskiej, w tym Europejski Fundusz
Spoteczny,
5) wykonywania dyspozycji srodkow pienieznych zgodnie z planem finansowym,
6) bezposredniego nadzoru nad Dziatem Finansowo-Ksiggowym,
7) organizacji obiegu dokumentow finansowych,
8) nadzoru nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Urzedu,
9) dekretacji dokumentéw finansowo-ksiggowych,
10) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
11) wspoltdziatania z organami skarbowymi, ZUS i instytucjami bankowymi,
12) opracowania projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci.
4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych gtowny ksiggowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
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Rozdzial V

Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§ 18

1. W ramach Urzedu wyodrebnia si¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ),
bedacy wyspecjalizowang komoérkg organizacyjng - dziatem, ktora realizuje zadania

w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy.

2. Centrum Aktywizacji Zawodowe] bezposrednio kieruje kierownik CAZ (kierownik
dziatu).

3. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w zakresie inicjowania,
wdrazania i organizowania ustug i instrumentow rynku pracy, w tym:

1) posrednictwa pracy,

2) poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,

3) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, w tym inicjowanie i prowadzenie
szkolen z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

4) organizacji szkolen i przygotowania zawodowego dorostych,

5) finansowania kosztow przejazdu i zakwaterowania w zwigzku ze skierowaniem
do pracy, na szkolenie, do odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego lub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy w zwigzku ze skierowaniem przez powiatowy
urzad pracy,

6) refundowania kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego,

7) refundowania pracodawcy kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy,

8) przyznania bezrobotnemu srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,

9) organizacji prac interwencyjnych,

10) organizacji robot publicznych,

11) organizacji prac spotecznie-uzytecznych,

12) organizacji stazy,

13) refundowania kosztéw opieki nad dzieckiem dla samotnie wychowujacych
co najmniej jedno dziecko do 7 roku zycia,

14) przyznawania osobom bezrobotym, ktérzy nie ukonczyli 30 roku zycia bonow
stazowych, zatrudnieniowych, na zasiedlenie, szkoleniowych,

15) organizowania naboréw i przyznawania pracodawcom srodkéw z Krajowego
Funduszu Szkoleniowego na ksztatcenie pracodawcow i ich pacownikéw,

16) inicjowania i finasowania szkolen w ramach trojstronnych uméw szkoleniowych,

17) rozpatrywania wnioskow, zawierania uméw dotyczacych studiow
podyplomowych.
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4. Centrum Aktywizacji Zawodowej realizuje zadania w szczego6lnosci w zakresie:

1) koordynowania prac nad okresowym opracowywaniem analiz lokalnego rynku
pracy w zakresie bezrobocia i aktualnej sytuacji na lokalnym rynku pracy,

2) przygotowywania plandw w zakresie aktywizacji zawodowej bezrobotnych
I dziatan na lokalnym rynku pracy,

3) inicjowania, wdrazania i koordynowania dziatan w zakresie realizowanych
projektow na rzecz promocji zatrudnienia i aktywizacji zawodowej 0sob
bezrobotnych, w szczegdlnosci ze srodkéw Unii Europejskiej,

4) pozyskiwania srodkow z funduszy europejskich na realizacje dziatan z zakresu
aktywizacji rynku pracy oraz rozwoju zasobow ludzkich,

5) prowadzenia obowigzujacych sprawozdan statystycznych dotyczacych
prowadzonej przez urzad dziatalnos$ci na rzecz osob bezrobotnych
I poszukujacych pracy,

6) przygotowania analiz i raportow w zakresie lokalnego rynku pracy, w tym miedzy
innymi badanie efektywnosci realizowanych przez Urzad ustug, instrumentow
I programow na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

7) promocji uslug oferowanych przez Urzad wsrod bezrobotnych, poszukujgcych
oraz partnerow rynku pracy i pracodawcow,

8) gromadzenia i rozpowszechniania informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

9) udzielania pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, w tym wydawanie skierowan do pracy,

10) udzielania pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikoéw, zgodnie
z poszukiwanymi przez nich kwalifikacjami zawodowymi,

11) aktywnego pozyskiwania ofert pracy,

12) informowania bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
0 aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

13) inicjowania i organizowania kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

14) udzielania bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia, zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskiej, w szczego6lnosci realizowania zadan
z zakresu udziatu w sieci EURES,

15) informowania bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
0 aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na rynku pracy w krajach Unii
Europejskiej,

16) popularyzacji poradnictwa zawodowego,

17) udzielania informacji zawodowej, w tym: o zawodach, rynku pracy oraz
mozliwosciach szkolenia i ksztalcenia,
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18) udzielania porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

19) kierowania na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie umozliwiajace
wydanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku
szkolenia,

20) inicjowania, organizowania i prowadzenia indywidualnych i grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy,

21) udzielania informacji i $wiadczenie pracodawcom doradztwa zawodowego
w zakresie doboru kandydatéw do pracy na stanowiska wymagajace szczegdlnych
predyspozycji psychofizycznych,

22) organizowania i prowadzenie zaje¢ dla bezrobotnych i poszukujacych pracy
z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

23) planowania szkolen w oparciu o analize potrzeb rynku pracy,

24) inicjowania, organizowania i finansowania z FP i EFS szkolen dla bezrobotnych
I innych 0s6b uprawnionych na mocy Ustawy,

25) inicjowania, organizowania i finansowania z PFRON szkolen dla oséb
niepelnosprawnych,

26) wspolpracy z instytucjami szkoleniowymi,

27) udzielania pozyczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

28) finansowania studidow podyplomowych osobom bezrobotnym i innym osobom
uprawnionym przy uwzglednieniu obowiagzujacych przepisow,

29) nadzoru nad przebiegiem szkolen oraz oceny ich efektywnosci,

30) pozyskiwania i racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi
przyznanymi na realizacj¢ programow rynku pracy, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i zasadami,

31) biezacego zdobywania informacji 0 mozliwosciach ubiegania si¢ o dodatkowe
srodki finansowe na realizacje programow z zakresu aktywizacji lokalnego rynku
pracy, w szczego6lnosci z EFS,

32) opracowywania i realizacji programow promocji zatrudnienia oraz aktywizacji
lokalnego rynku pracy, wspotinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;,

W szczegolnosci z EFS,

33) badania efektywnosci realizowanych przez Urzad ustug, instrumentow
I programow na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

34) przyznawania zwrotu kosztow przejazdu i zakwaterowania osobie, ktora podjeta
na podstawie skierowania z Urzedu zatrudnienie lub inng prace zarobkows, staz,
przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie poza miejscem statego
zamieszkania,

35) przyznawania refundacji pracodawcy kosztow wyposazenia i doposazenia
stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,
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36) przyznawania bezrobotnym $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej,
W tym: przyznawania refundacji bezrobotnym kosztéw pomocy prawnej,
konsultacji i doradztwa dotyczacego podejmowanej dziatalnosci gospodarczej,

37) przyznawania refundacji kosztow poniesionych z tytulu optaconych sktadek
na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego,

38) inicjowania, organizowania i nadzorowania prac interwencyjnych,

39) inicjowania, organizowania i nadzorowania robot publicznych,

36) inicjowania, organizowania i nadzorowania stazu,

37) inicjowania, organizowania i nadzorowania przygotowania zawodowego
dorostych,

38) przyznawania refundacji kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 i osobg zalezna,

39) inicjowania i realizowania przedsiewzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub
ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,

40) opracowywania analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy,

41) wspotpracy z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, kierunkach ksztalcenia
I sytuacji demograficznej,

42) sporzadzania obowigzujacych sprawozdan, informacji i opracowan statystycznych
dla jednostek nadrzednych oraz na zlecenie Dyrektora lub jego Zastepcy
w zakresie realizowanych przez Urzad zadan,

43) biezacego monitorowania i sporzadzania raportow z realizowanych programéw
wspotfinansowanych z Unii Europejskiej, w szczego6lnosci z EFS,

44) informowania bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,
w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy,

45) wydawania informacji starosty w zwigzku z planowanym zatrudnieniem
cudzoziemca,

46) rejestracji oswiadczen o powierzeniu wykonywania prac cudzoziemcowi,

47) rejestracji wnioskow w sprawie pracy sezonowej i wydawania zezwolenia
Na prace sezonowa.
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§19

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegélnosci nalezy:
1) rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy,

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

biezaca obstuga 0sob bezrobotnych z prawem do zasitku lub bez prawa
do zasitku i poszukujacych pracy,
udzielanie klientom kompleksowych wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu
zadan Urzedu, podstawowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w szczegolnosci wynikajacych z Ustawy i rozporzadzen wykonawczych,
przyjmowanie oswiadczen od bezrobotnych o uzyskiwanych dochodach,
wydawanie decyzji o:
a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,
b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu wyptaty oraz utracie lub
pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego,
c) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego i innych nienaleznie pobranych swiadczen,
d) odroczeniu terminu sptaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czgsci albo
catosci nienaleznie pobranego swiadczenia,
ustalanie uprawnien oraz naliczanie $wiadczen pieni¢znych wyptacanych
z Funduszu Pracy, a w szczegoInosci:
a) zasitkow dla bezrobotnych,
b) dodatkow aktywizacyjnych,
c) stypendidow dla bezrobotnych podejmujacych dalsza nauke,
d) stypendiow dla bezrobotnych skierowanych na szkolenie,
e) stypendiéw dla bezrobotnych skierowanych na staz,
f) stypendiow dla bezrobotnych i 0s6b poszukujacych pracy uczestniczacych w
przygotowaniu zawodowym dla dorostych,
rozpatrywanie wnoszonych odwotan od wydanych decyzji i przekazywanie ich do
organu Il instancji,
wydawanie decyzji w sprawie pokrycia sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikow
Z FP,
sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji potwierdzajacych fakt
lub stan prawny, wynikajacy z ewidencji prowadzonej przez Urzad,
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz
ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym w imieniu ptatnika,
a w szczegolnosci sporzadzanie dokumentacji zgloszeniowej
i rozliczeniowej w zakresie ubezpieczen zdrowotnych i spotecznych 0sob
bezrobotnych (obstuga programu Platnik),
sporzadzanie i przekazywanie bezrobotnym i organowi skarbowemu informacji
0 pobranych sktadkach na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,
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12) dokonywanie bezrobotnym potracen wynikajacych z odrgbnych przepisow
z wyptacanych mi $wiadczen z Funduszu Pracy,

13) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw Unii Europejskiej, w zakresie uprawnien przyznanych
samorzadowi powiatu,

14) archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych,

15) gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu,

16) udostgpnianie klientom Urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow

17) wspolpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow,

18) wspodlpraca Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczytnie oraz z organami
administracji i organami jednostek samorzadu terytorialnego, organizacjami
pozarzadowymi i fundacjami, w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 0sob
niepetnosprawnych,

19) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w celu sprawnego
i skutecznego funkcjonowania Urzedu,

20) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, organami skarbowymi, organami
samorzadow lokalnych, z osrodkami pomocy spotecznej, Kasg Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego w zakresie prowadzonych zadan.

§ 20
Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo - Ksiegowego nalezy
w szczeg6lnosci:

1) opracowanie projektow planéw finansowych Urzedu — w uzgodnieniu
z Dyrektorem Urzedu,

2) kontrola dyscypliny budzetowej,

3) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP i innych funduszy celowych oraz srodkoéw
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, w tym z EFS,

4) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych dokonywanych ze srodkow
budzetowych, FP i innych funduszy celowych oraz srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej, w tym z EFS,

5) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i finansowanie
pracodawcom wynagrodzen i sktadek na ubezpieczenia spoteczne za zatrudnionych
bezrobotnych w ramach podpisanych umow o organizacje prac interwencyjnych i
robot publicznych oraz refundacj¢ sktadek na ubezpieczenie spoleczne,

6) finansowanie kosztow szkolen organizowanych przez Urzad dla bezrobotnych,

7) rozliczanie i finansowanie kosztow przejazdu i zakwaterowania osobom skierowanym
poza miejsce zamieszkania do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego w miejscu pracy,
szkolenia lub odbywania zaj¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego,
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8) przygotowanie dokumentow i finansowanie sktadek z FP na ubezpieczenie spoteczne
rolnikow,
9) windykacja nienaleznie pobranych swiadczen od osob bezrobotnych,

10) ksiegowanie i finansowanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
od bezrobotnych (w systemie Ptatnik),

11) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci ksiggowej w zakresie budzetu,
funduszy celowych oraz $srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

w tym EFS,

12) nadzér finansowy nad prawidtowoscig realizacji uméw zawieranych przez Urzad z
innymi podmiotami,

13) sporzadzanie zbiorczych zestawien i finansowanie sktadkach na podatek dochodowy
od 0so6b fizycznych od $wiadczen wyptacanych osobom bezrobotnym,

14) obliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz naliczanie i wyplacanie zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego dotyczacych pracownikow Urzedu,

15) sporzadzanie list ptac pracownikow Urzedu,

16) sporzadzanie i przekazywanie pracownikom Urzedu i organowi skarbowemu
informacji o pobranych sktadkach na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

17) biezgca wspotpraca z instytucjami bankowymi, dokonujgcymi wyptaty swiadczen dla
0sOb bezrobotnych,

18) rozliczanie list wyptat dotyczacych swiadczen przekazywanych osobom bezrobotnym
finansowanych z FP i EFS,

19) obstuga, rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych ZFSS,

20) rozliczanie zadan finansowanych z PFRON i wspolpracy w tym zakresie
z Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Szczytnie,

21) biezaca wspolpraca z ZUS i organami skarbowymi.

§ 21
Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora lub jego Zastepce,
2) obstuga kancelaryjna Urzedu,
3) prowadzenie sekretariatu Dyrektora i jego Zastepcy,
4) obshluga biura podawczego Urzedu,
5) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora,
6) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow, dotyczacych
dziatalnosci Urzedu,
7) dbatosc¢ o estetyke i utrzymanie porzadku i czystosci w Urzedzie i wokot jego
siedziby,
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8) przeprowadzanie biezacych i drobnych napraw i remontow.

§21
Do zakresu podstawowych zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy
w szczego6lnosci:
1) opracowanie projektow i zmian regulaminéw wewnetrznych Urzedu,
2) opracowanie projektow i zmian regulaminu pracy Urzedu,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu,
4) kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
5) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow
realizowanych w Urzedzie,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,
7) opracowanie planu i organizowanie szkolen pracownikow Urzedu,
8) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacej pracownikow Urzedu,
9) uczestniczenie w pracach komisji przetargowej,
10) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w Urzedzie, z zakresie
prowadzongo zakresu spraw,
11) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych.

§ 22
Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. informatyki
nalezy w szczeg6Inosci:
1) zarzadzanie rozwojem systemow informatycznych wykorzystywanych
w Urzedzie,
2) administrowanie siecig komputerows,
3) nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania sprze¢tu komputerowego,
4) konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie,
5) nadzor nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania komputerowego,
6) administrowanie sieciag komputerowa i baza danych,
7) tworzenie bazy danych statystycznych,
8) nadzor nad archiwizacjg elektronicznag danych i dokumentéw dotyczacych
bezrobotnych,
9) elektroniczna archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
10) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu,
11) zabezpieczenie pracownikow Urzedu w srodki techniczno-biurowe,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow siedziby Urzedu.
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§ 23

Do zakresu podstawowych zadan Samodzielnego stanowiska ds. archiwum
nalezy w szczeg6Inosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie normatywow kancelaryjnych i archiwalnych dla potrzeb poprawnego
funkcjonowania Urzedu,

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacja

I wlasciwego nig zarzadzania,

przejmowanie z komorek organizacyjnych wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw
zakonczonych na podstawie sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych,

dbatos¢ o przechowywanie dokumentacji w odpowiednich dla niej warunkach oraz
biezgca kontrola jej stanu fizycznego,

organizowanie przestrzeni archiwalnej w celu rozmieszczenia akt i nadanie im
odpowiedniego uktadu,

porzadkowanie 1 opracowywanie akt przejetych niepoprawnie,

tworzenie i prowadzenie elektronicznej bazy ewidencji akt w celu sprawnego zarzadzania
dokumentacjg archiwum,

prowadzenie skontrum akt w archiwum w celu kontroli stanu faktycznego posiadanego
zasobu,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, korespondencja z wlasciwym
Archiwum Panstwowym w celu uzyskania zgody na brakowanie,

10)udziat w komisyjnym brakowaniu i przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na

makulature,

11) przygotowanie do przekazania i przekazanie materialow archiwalnych do wiasciwego

1.

2.

miejscowo Archiwum Panstwowego.

§ 24
Obstuga prawna Urzedu moze by¢ prowadzona w ramach umowy zlecenia lub umowy
0 prace.
Do podstawowego zakresu zadan radcy prawnego W Urzedzie nalezy wykonywanie zadan
okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 1870 z pézn. zm.), w szczegolnosci prowadzenie spraw na wniosek Dyrektora w
zakresie:

1) prowadzenie spraw w postepowaniu przed sadem powszechnym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi, a takze w postgpowaniach
egzekucyjnych, dotyczacych Urzedow Pracy,

2) dochodzenie naleznosci Urzgdu przez podejmowanie czynnosci przed sagdem lub
innym organem powotanym do rozpoznawania spraw, a takze egzekwowanie
roszczen,
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3) obstuga prawna Urzedu w zakresie:

a) opiniowania pod wzgledem formalno - prawnym projektow regulaminow,
zarzadzen Dyrektora 1 innych aktoéw wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania
Urzedu,

b) opiniowania pod wzgledem formalno - prawnym umoéw cywilnoprawnych,
wypowiedzen umow cywilnoprawnych, decyzji administracyjnych oraz innych
dokumentow niezbednych dla prawidtowej realizacji zadan,

¢) wydawanie opinii w innych sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Urzgdu.

3. Radca prawny ma prawo pozyskiwac od pracownikéw Urzgdu niezbednych informacji,
wyjasnien i dokumentéw majacych zwigzek z rozpatrywang sprawa.

§ 25
1. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach:
1) posrednik pracy,
2) doradca zawodowy,
3) specjalista ds. rozowju zawodowego,
4) specjalista ds. Programoéw moga petni¢ funkcje¢ doradey klienta.
2. Do zadan doradcy klienta nalezy:

1) stala opieka nad bezrobotnym lub poszukujgcym pracy, w szczegdlno$ci
ustalanie profile pomcy, przygotowanie i nadzor nad realizacja
Indywidualnego Planu Dziatania, §wiadczenie podstawowych ustug rynku
pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie,

2) stata wspoélpraca z pracaodawca w zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
w szczegblnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikow
1 pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz utatwianie
dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.

3. Doradca klienta wykorzystuje narz¢dzia i metody, w zakresie ktorych zostat
przeszkolony lub posiada uprawnienia

Rozdzial V1
Gospodarka finansowa Powiatowego Urzedu Pracy w Szczytnie

§ 26

1.  Urzad prowadzi gospodarke finansowsa na zasadach okreslonych w ustawie
o finansach publicznych oraz na podstawie innych przepiséw dotyczacych jednostek
budzetowych.

2. Urzad posiada wtasny rachunek bankowy do realizacji budzetu oraz odrgbne rachunki
bankowe do obstugi funduszy celowych oraz inne rachunki bankowe wymagane na
podstawie odrebnych przepisow.
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Nadzor nad prowadzong przez Urzad gospodarka finansowg sprawuje Starosta.
Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i dokumentow finansowych, decyzji
I aktéw normatywnych

§27

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materiatowego, jak rowniez
inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe
do otrzymania lub wydatkowania srodkow pieni¢znych Urzedu podpisuja:

1) Dyrektor lub jego Zastepca - jako dysponenci,

2) Glowny ksiegowy Urzedu lub inny upowazniony pracownik Dziatu Finanowo-
Ksiggowego.

Szczegbdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksiegowych
ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 28

. Wewnetrzne akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju
korespondencje podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora - zgodnie z zakresem
posiadanego upowaznienia Starosty oraz osoby pisemnie upowaznione przez Staroste,
ale tylko w obszarze upowaznienia okreslonym w zakresie obowiazkow stuzbowych.

. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial VIII
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§29
Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie
I 5 dni w tygodniu.
Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Urzedu:
od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 -15:30.
Soboty sa dniami wolnymi od pracy.
Ustala si¢ czas przyje¢ interesantow w godzinach: 8:00 — 14:00, z wyjatkem
rejestracji osob bezrobotych i1 poszukujacych pracy ustalonej od 8:00 do 13:30.
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4. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg potwierdzac swoje przybycie do pracy przez
niezwloczne podpisanie listy obecnosci. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci
przed godz. 7:30 jest rGwnoznaczne ze spoznieniem lub nieobecnoscig W pracy.

5. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze z urzedu za zgoda pracownika lub na
jego wniosek ustali¢ inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
I 40 godzinnego tygodnia pracy.

6. Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca przyjmujg interesantow w ramach skarg

i wnioskow we wtorki i pigtki od godziny 9:00 do godziny 10:30.

Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§ 30
Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga Dyrektor
Urzedu.

§ 31
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepuja w trybie wlasciwym dla jego uchwalenia.

§ 32
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu w Szczytnie
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Szczytnie.

KONIEC
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