REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CHORZOWIE

Rozdziat |

Przepisy oqolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Chorzowie okre$la zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych,
wchodzacych w jego sktad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

=

14.

. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Chorzowie
. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Chorzowie

. Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Chorzowie

. Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: Centrum Aktywizaciji

Zawodowej, dziat, referat, zespét lub samodzielne stanowisko pracy

. Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Chorzéw

. PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Chorzowie

. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Chorzowie

. FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy

. PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Oso6b

Niepetnosprawnych

. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny

. EURES - nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia

. CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej

. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20.04.2004r. o promoc;ji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. nr 69, poz. 415 z pdzn. zm.).
Standardach — nalezy przez to rozumie¢ standardy podstawowych ustug rynku
pracy, o ktérych mowa w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;

z dnia 2.03.2007 r. w sprawie standardéw ustug rynku pracy (Dz. U. nr 47, poz.
314).

§3

1. Siedzibg PUP jest Chorzéw, ul. Opolska 19.
2. Zasieg dziatania PUP obejmuje miasto Chorzow



§4

1. PUP dziata na podstawie :
- ustawy z dnia 5.06.1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. jedn. Dz. U. z 2001 r.,
nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.)
- Ustawy
- statutu Urzedu
- niniejszego regulaminu

2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z Ustawy
oraz ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (j. Dz.U. Nr 14 z 2008r. poz. 92 z pozn.
zm. ), przepisdbw wykonawczych oraz innych obowigzujgcych aktow prawnych.

3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow
ustalajg odrebne przepisy.

§5

Przy realizacji zadan PUP wspdtdziata z instytucjami dialogu spotecznego, ktérymi
sq organizacje i instytucje zajmujgce sie problematykg rynku pracy, a do ktorych
naleza: organizacje zwigzkéw zawodowych, pracodawcow i bezrobotnych oraz
organizacje pozarzadowe wspotpracujgce z publicznymi stuzbami zatrudnienia
i Ochotniczymi Hufcami Pracy w zakresie realizacji zadan okreslonych ustawa.

Rozdziat Il
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

1. Caloksztaltem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierownictwa - Dyrektor i ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed
Prezydentem Miasta Chorzow.

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

3. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy
i kierownikéw komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca.
Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania, kompetencje
i odpowiedzialnos¢ finansowg Dyrektora PUP.
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Rozdziat Il

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7

. W PUP dziatajg nastepujgce rodzaje komorek organizacyjnych:
a) Centrum Aktywizacji Zawodowej
b) Dziat
c) Referat
d) Zespot
e) Samodzielne stanowisko pracy

. O ilosci utworzonych dziatéw, referatéw, zespotéw, samodzielnych stanowisk
decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu o posiadane etaty.

. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor PUP moze
powotywaé komisje zadaniowe.

. Kierownicy komédrek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzng oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi PUP do zatwierdzenia.

§8

. Centrum Aktywizacji Zawodowej jest wyspecjalizowang komorkg organizacyjng
w ramach Powiatowego Urzedu Pracy realizujacg aktywne dziatania z zakresu
ustug rynku pracy oraz instrumentéw rynku pracy zgodnie z art. 9b ust. 1 Ustawy.

§9
. Dziat jest komorkg organizacyjng, zajmujaca sie okreslong
problematyka i dziatalnoscig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi

zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia
prawidtowe zarzadzanie.

. Dziatem kieruje kierownik dziatu.
§10

. Referat jest przynajmniej 4-osobowg komorka organizacyjng realizujgca jednolite
zagadnienia merytoryczne.

. Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka
samodzielna, kieruje kierownik referatu.
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§11

. Zespot jest przynajmniej 3-osobowg komdrkg organizacyjng realizujgcg
wyodrebnione zadania merytoryczne.

§12

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktorg
tworzy sie w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajgcej powotanie wiekszej komorki organizacyjne;.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu,
zespotu lub jako komorka samodzielna.

§13
Wewnetrzna struktura kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

) zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,
3) zakresy zadan pracownikéw.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatoweqo Urzedu Pracy

§14

W PUP dziatajg nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej /ICAZ/ w ramach, ktérego zadania realizuja;
a).Dziat Rozwoju Zasobow Ludzkich /RZL/ w sktad, ktérego wchodza:
- Zespo6t ds. Poradnictwa Zawodowego /ZPZ/
- Zespot ds. Posrednictwa Pracy /ZPP/
- Zespot Lideréw Klubu Pracy [ ZKP/
b).Dziat Instrumentdow Rynku Pracy i Szkoleh /ZIP/ w sktad, ktérego
wchodzi:
- Zespot ds. Instrumentéw Rynku Pracy /ZIR/
- Zespot ds. Szkolen 1Z2SZ/
. Zespot ds. Projektow /1ZP/
. Referat ds. Ewidenc;ji, Informaciji i Swiadczen /ZS/
. Referat ds. Finansowo - Ksiegowych /IDFK/
. Stanowisko ds. Organizacyjno— Kadrowo -Administracyjnych /DOK/
. Stanowisko ds. Prawnych /DP/
7. Stanowisko ds. Zarzadzania Systemem Informatycznym i Polityki
Bezpieczenstwa Informacji /DI/

OO AhWN



§15

Dyrektorowi PUP bezposrednio podlega:
1) Gtéwny Ksiegowy i Referat ds. Finansowo-Ksiegowych
2) Stanowisko ds. Organizacyjno -Kadrowo-Administracyjnych
3) Stanowisko ds. Prawnych
4) Stanowisko ds. Zarzadzania Systemem Informatycznym i Polityki
Bezpieczenstwa Informacji

1. Zastepcy Dyrektora PUP bezposrednio podlega:
1) Centrum Aktywizacji zawodowej
2) Zespot ds. projektow
3) Referat ds. Ewidenciji, Informacji i Swiadczen

2. Szczegotowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego Regulaminu.

3. Strukture organizacyjng PUP z podziatem na stanowiska pracy
okresla schemat bedacy zatacznikiem Nr 1 do Regulaminu.

§16

1. Do kompetencji Dyrektora PUP dziatajagcego z upowaznienia Prezydenta nalezy
W szczegolnosci:

1) Realizacja zadan okreslonych w Ustawie i w ustawie z dnia 27 sierpnia
1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (tj. Dz. U. Nr 14 z 2008r. poz. 92 z p6zn. zm.)

2) Dysponowanie srodkami budzetu Urzedu.

3) Dysponowanie srodkami funduszy celowych: Funduszu Pracy oraz PFRON
oraz innymi Srodkami strukturalnymi (np. Europejski Fundusz Spoteczny).

4) Wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

5) Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczeh w zakresie
zadan wykonywanych przez PUP, na podstawie pisemnego upowaznienia
Prezydenta Miasta Chorzow.

6) Zawieranie uméw cywilno — prawnych i podejmowanie dziatah w zakresie:

- organizacji prac interwencyjnych,
- robot publicznych,
- stazy,
- przygotowania zawodowego dorostych;
- szkolenh dla os6b bezrobotnych,
- udzielania pozyczek na sfinansowanie kosztoéw szkolen,
- przyznawania srodkow na podjecie dziatalno$ci gospodarczej,
- wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy dla skierowania bezrobotnego,
- dziatan przewidzianych ustawg z dnia 19.06.2009r. o pomocy panstwa
w sprawie niektorych kredytow mieszkaniowych udzielanych osobom, ktore
stracity prace (Dz. U. Nr 115, poz. 964),
-dziatan przewidzianych ustawg z dnia 01.07.2009r. o tagodzeniu skutkow
kryzysu ekonomicznego dla pracownikéw i przedsiebiorcow (Dz. U. Nr 125,
poz. 1035).



2.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy
podlegtych komérek organizacyjnych.

2) Koordynowanie, nadzorowanie i kontrola realizacji zadan w zakresie
wyznaczonym przez Dyrektora Urzedu.

3) Kontrola i ocena realizacji zadan podlegtych komoérek.

§17

Do podstawowych zadan, obowigzkdéw i uprawnien wspoélnych dla kierownikow

ko

1.
2.

morek organizacyjnych nalezy:

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych

z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia Dyrektora
PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.

. Szczegobtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
kierownictwa oraz przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych.

Dbatos¢ o rozwéj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniach organizowanych

dla stuzb zatrudnienia.

5. Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komodrki organizacyjnej

10.

11.

12.

13.

w opracowywaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan statych.

. Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, ktérej szczegdtowe zasady okresla regulamin
kontroli wewnetrznej PUP.

. Przeprowadzanie ocen okresowych podlegtych pracownikow.

. Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej,
whnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar
dotyczacych-podlegtych pracownikéw.

. Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych

przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub Zastepcy Dyrektora PUP.

Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych

pracownikow.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci

w pracy pracownika.

Zadanie od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatéw, informaciji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom

wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych nieobjetych zakresem czynnosci.

14. Przygotowywanie sprawozdan, analiz i innych materiatéw informacyjnych

15

z obszaru dziatania danej komorki organizacyjnej PUP.

. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw, uméw oraz wewnetrznych
aktow prawnych stosowanych w urzedzie) zwigzanej z funkcjonowaniem Urzedu
w zakresie dziatania swojej komorki organizacyjnej PUP.



16. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtej komorki organizacyjnej
oraz podejmowanie dziatan na rzecz usprawnienia Urzedu.

17. Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta Urzedu.

18. Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiane
materiatéw, informaciji i opinii do wykonywania zadan.

19. Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracowniczego zgodnie z wymogami
BHPi PPOZ.

20. Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i srodkami
finansowymi.

21. Wspotdziatanie z Radcg Prawnym.

§18

1. Postanowienia §17 stosuje sie odpowiednio do Gtéwnego Ksiegowego,
nadzorujgcego dziatalnos¢ w Referacie ds. Finansowo - Ksiegowych.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtownego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy
(Ustawa z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych — (Dz. U. Nr 157,poz. 1240 )
oraz ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci — (t. jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr
76 , poz. 694 z pézn. zm.).

3. W zakresie realizacji zadah merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Rozdziat V

Zakres zadan komorek organizacyjnych Powiatoweqo Urzedu Pracy

§19

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej w skfad, ktorego
wchodzi Dziat Rozwoju Zasobow Ludzkich oraz Dziat Instrumentow Rynku Pracy
i Szkolen naleza;

l. Ustugi w zakresie poradnictwa zawodowego polegaja na udzielaniu:

1) bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia, w szczegolnosci na:

a) udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach
szkolenia i ksztatcenia,

b) udzielaniu porad 2z wykorzystaniem standaryzowanych metod
utatwiajgcych wybor zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane
zatrudnienia, w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
i zawodu albo kierunku szkolenia,



d) inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

2) pracodawcom pomocy w doborze kandydatéw do pracy, w szczegdlnosci na
udzielaniu informacji i doradztwie w tym zakresie

Il. Ustugi w zakresie posrednictwa pracy polegaja na:

1) udzielaniu pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

2) pozyskiwaniu ofert pracy;

3) upowszechnianiu ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostepnianej przez ministra wtasciwego do
spraw pracy;

4) udzielaniu pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy;

5) informowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcéw

o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

6) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy
Z pracodawcami;

7) wspotdziataniu powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji
o0 mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;

8) informowaniu bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

lll. Zadania Lideréw Klubu Pracy obejmujg w szczegdlnosci:

1) realizacje szkolen z zakresu umiejetno$ci aktywnego poszukiwania pracy
2) realizacje zaje¢ aktywizacyjnych
3) tworzenie dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.

IV. Ustugi EURES polegajg na:

1) udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikow w Unii Europejskiej;

2) udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

3) inicjowaniu i organizowaniu kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy
Z pracodawcami;

4) informowaniu o warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,

z uwzglednieniem wystepujacych tam zawoddw deficytowych
i nadwyzkowych;

5) przeciwdziataniu i zwalczaniu pojawiajacych sie przeszkéd w mobilnosci
w dziedzinie zatrudnienia;

6) informowaniu pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkéw
zawodowych i organizacji pracodawcow o ustugach EURES;

7) inicjowaniu projektow o zasiegu miedzynarodowym i zarzgdzaniu nimi.



VL.

V. Ustugi w zakresie instrumentéw rynku pracy polegajg na:

1)  planowaniu, inicjowaniu i finansowaniu miejsc pracy dla osob bedacych

w szczegolnej sytuacji na rynku pracy poprzez organizacje:
- prac interwencyjnych,
- robét publicznych,
- stazy,
- przygotowania zawodowego dorostych.
2) wspieraniu rozwoju matej i Sredniej przedsiebiorczosci poprzez:
-przyznawanie srodkéw finansowych na rozpoczecie dziatalnosci
gospodarczej (w tym na zatozenie badz przystgpienie do spoétdzielni
socjalnej)
-refundacje wynagrodzenia,
-doposazenie nowych stanowisk pracy
3) aktywizacji zawodowej oséb niepetnosprawnych
4) przygotowaniu dokumentacji, finansowym rozliczeniu i ocenie:
- jednorazowych srodkéw przyznanych na podjecie dziatalnosci
gospodarczej oraz spotdzielni socjalne;j
- doposazen / wyposazen stanowisk pracy,
- prac interwencyjnych,
- robot publicznych,
- stazy,
- przygotowania zawodowego dorostych,
- prac spotecznie — uzytecznych,
- kosztow przejazdu do pracodawcy,
- refundaciji kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.
- innych rozliczen zgodnie z Ustawa.

Ustugi w zakresie szkolen oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy
polegajq na:

1) informowaniu o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
Swiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowaniu tych ustug;
2) diagnozowaniu zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia;
3) sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen;
4) zlecaniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym;
5) kierowaniu na szkolenie grupowe zgodnie z planem szkolen;
6) kierowaniu na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong;
7) monitorowaniu przebiegu szkolen;
8) finansowaniu kosztow egzaminu, uzyskania licencji lub studiow
podyplomowych;
9) udzieleniu pozyczki szkoleniowej;
10) prowadzeniu analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen:
11) aktywizacji zawodowej os6b niepetnosprawnych.



§20
Do zakresu zadan podstawowych Zespotu ds. Projektéw w szczegdlnoéci nalezy:

1) inicjowanie, przygotowywanie, realizacja i ewaluacja projektow
wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;,

2) wspoétpraca w zakresie inicjowania, przygotowania i realizacji projektow
lokalnych oraz programow regionalnych z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkdw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

§21

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Ewidencji, Informaciji i Swiadczen
w szczegolnosci nalezy:

1. Rejestrowanie zgtaszajgcych sie osob bezrobotnych i innych oséb poszukujgcych
pracy.

2. Prowadzenie ewidenciji zarejestrowanych oséb bezrobotnych i poszukujgcych
pracy.

3.0bstuga os6b bezrobotnych pobierajgcych zasitek dla bezrobotnych.

4.0bstuga oséb bezrobotnych nie pobierajacych zasitku dla bezrobotnych.

5. Przygotowywanie decyzji administracyjnych dot. uprawnien i obowigzkow osob
bezrobotnych w tym dot. przyznawania swiadczenh przewidzianych w ustawie oraz
dot. nienaleznie pobranych swiadczen.

6. Rozpatrywanie odwotan od wydanych decyzji administracyjnych oraz
przekazywanie dokumentacji do organu odwotawczego.

7. Prowadzenie ewidenc;ji otrzymywanych dokumentéw dotyczacych niezdolnosci do
pracy z powodu choroby czy pobytu w zaktadach opieki zdrowotnej oséb
bezrobotnych.

8. Zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego
(przygotowywanie stosownych formularzy ZUS).

9. Gromadzenie informacji dot. zadan i ustug urzedéw pracy zwigzanych
z ewidencjg bezrobotnych oraz prawami i obowigzkami.

10. Udostepnianie bezrobotnym informaciji i wyjasnieh dot. zadan i ustug urzedéw
pracy zwigzanych z ewidencjg bezrobotnych oraz prawami i obowigzkami rowniez
w formie broszur i ulotek.

11.Udostepnianie informaciji, prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych z koordynacjg
zabezpieczenia spotecznego oraz wspotpraca z innymi organami w tym zakresie.

§22

Do zakresu zadan podstawowych Referatu ds. Finansowo - Ksiegowych
w szczegolnosci nalezy:

1. Planowanie srodkéw budzetowych.

2. Planowanie srodkéw Funduszu Pracy, srodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz innych srodkéw finansowych wspotfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej — zadanie realizowane wspolnie z pracownikami
merytorycznymi.
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. Kontrola dyscypliny budzetowej.
. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.
. Rozliczanie operacji finansowych z Funduszu Pracy i z Europejskiego Funduszu

Spotecznego oraz innych operacji finansowych zwigzanych z realizacjg projektow
wspoffinansowanych ze srodkdw Unii Europejskiej ( zadanie realizowane wspélnie
z pracownikami merytorycznymi) oraz ewidencjonowanie tych operaciji.

. Obstuga kasowa budzetu ( w tym ZFSS), Funduszu Pracy ( w tym Europejskiego

Funduszu Spotecznego) oraz innych srodkow strukturalnych.

. Koordynowanie dziatan wchodzacych w zakres kontroli wewnetrznych w zakresie

dotyczacej gospodarowania srodkami publicznymi.
§23

Do zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. Organizacyjno — Kadrowo
- Administracyjnych w szczegdlnosci nalezy:

1

20.

21.
22.
23.

. Opracowywanie projektow Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu Pracy oraz
innych wewnetrznych aktow prawnych funkcjonujgcych w PUP —
ich nowelizowanie oraz koordynacja wdrazania zmian.

. Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych i polecen stuzbowych
Dyrektora PUP oraz koordynacja ich wdrazania i realizacji.

. Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji
w PUP.

. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora PUP.

. Prowadzenie kancelarii Urzedu oraz elektronicznego obiegu dokumentow
TALGOS.

. Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw klientow Urzedu.

. Analiza skarg i wnioskow.

. Inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy PUP

. Upowszechnianie aktow prawnych wydawanych przez jednostki nadrzedne oraz
organy centralne.

. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

. Realizacja kontroli we wspétdziataniu z pracownikami Urzedu.

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP.

. Zarzgdzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow.

. Kontrola dyscypliny pracy.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z ocenami pracownikow.

. Koordynacja praktyk zawodowych ucznidw i studentow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych z przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych (tj. Dz. U. Nr 223
z 2007r. poz. 1655 z pozn. zm.)

Opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz

i informaciji z zakresu polityki kadrowe;.

Opracowywanie planu szkolen pracownikéw PUP.

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow.

Wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostkg nadrzedng

w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcow.
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24 \Wdrazanie i nadzér nad stosowaniem Instrukcji kancelaryjnej,

nstrukcji archiwalnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.

25. Prowadzenie rejestru upowaznien do zatatwiania spraw w imieniu Dyrektora

26.
27.

28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

1

PUP.

Prowadzenie sekretariatu.
Wspdtdziatanie z koordynatorami poszczegolnych projektow realizowanych
w PUP w zakresie sprawozdawczos$ci oraz z zakresu opracowywania,
zamawiania, wykonania materiatow promocyjnych i informacyjnych do kazdego
z projektéw.

Administrowanie majatkiem PUP.

Zabezpieczenia mienia PUP.

Zabezpieczenie tgcznosci telefonicznej, telefaksowej i alarmowe;j.

Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.

Zabezpieczenie pracownikow PUP w srodki techniczno-biurowe.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby

PUP.

Nadzor na utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie Urzedu.

§24

. Podstawowe zadania radcy prawnego okreslajg przepisy ustawy z dnia 6 lipca

982r. o radcach prawnych (tj. DZ.U. z 2002 r., Nr 123, poz.1059 z p6zn. zm.).

Do zadan radcy prawnego w szczegolnosci nalezy:

udzielanie porad prawnych, sporzgdzanie opinii prawnych;
wystepowanie przed sgdami i urzedami na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

. Do zadan referenta prawnego w szczegolnosci nalezy:

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw Ustawy

nadzér nad przestrzeganiem przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zamowien publicznych (ij. Dz. U. z 2007 r., Nr 223, poz. 1655 z pézn. zm.);
udostepnianie informacji o aktualnie obowigzujacych przepisach z zakresu
Ustawy ;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t. jedn. Dz. U. z 2008 r., Nr 14, poz.
92 z pézn. zm.);

oraz przepiséw wykonawczych.

§25

Do =zakresu zadan podstawowych stanowiska ds. Zarzadzania Systemem
Informatycznym i Polityki Bezpieczenstwa Informacji w szczegolnosci nalezy:

1. Administrowanie siecig komputerowg i bazg danych.

2. Nadzoér nad prawidtowosciag funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

3. Nadzér nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.
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Przygotowywanie raportow.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Nadzoér nad systemami zbierania, przetwarzania i udostepniania informaciji

Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych w systemie informatycznym.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

Biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j

10. Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego.

11. Zarzadzanie licencjami oprogramowania.

12. Wspodtpraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej w zakresie
informatyzacji publicznych stuzb zatrudnienia oraz wdrozenia programu ,Syriusz”

13. Realizacja zadan wynikajgcych z Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

©WoNOo O RA

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,
decyzji i aktow normatywnych

§26

1. Korespondencje adresowang do PUP kwalifikujg Dyrektor PUP i jego Zastepca
zgodnie z zakresem dziatania podlegtych im komodrek organizacyjnych
okre$lonych w 8 15 niniejszego regulaminu.

2. Szczegotowe zasady kwalifikacji pism ustala Instrukcja Kancelaryjna
obowigzujgca w PUP.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora PUP catg korespondencje kwalifikuje
Zastepca Dyrektora.

4. Pisma urzedowe podpisuje Dyrektor Urzedu, Zastepca Dyrektora oraz pracownicy
- w zakresie przekazanym przez Prezydenta Miasta Chorzow.
Dyrektor PUP moze upowaznic¢ kierownikow dziatow, referatéw i pracownikow do
podpisywania pism nalezacych do ich wtasciwosci.

§27

Szczegoétowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla Instrukcja
Kancelaryjna.
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Rozdziat VI

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§28

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo.
2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:

od poniedziatku do $rody - w godz. 7.00 do godz. 15.00

czwartek — od godz. 7.00 do godz. 16.30

pigtek — od godz. 7.00 do godz. 13.30
3. Ustala sie czas przyje¢ stron:

od poniedziatku do $rody - w godz. 7.30 do godz. 14.00

czwartek — od godz. 7.30 do godz. 16.00

piatek — od godz. 7.30 do godz. 13.00

4. Dyrektor PUP lub jego Zastepca przyjmujg strony w ramach skarg i wnioskéw
w kazdy wtorek i czwartek w godzinach 10 %°-12%.

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

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

Rozdziat VIII

Postanowienia koncowe

§29

Spory kompetencyjne pomiedzy komodrkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§30
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1.01.2010r. z wytgczeniem §28

pkt 2,3, ktéry wchodzi w zycie z dniem 01.03.2010r. po jego zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta Chorzow.
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