Zalacznik Nr 1 .
do Uchwaty Nr .../24...105
Zarzadu Powiatu w Sejnach
z dnia 2. - 4 - 2005r.

Regulamin Organizacyjny
Powiatowego Urzedu Pracy w Sejnach

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

;
£

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

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania
pracownikéw okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacje pracy w PUP oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracownikéw PUP okreSla Regulamin Pracy, zatwierdzony przez
Dyrektora PUP.

§2
ekro¢ w Regulaminie mowa o:
1. Powiecie — nalezy przez to rozumieé Powiat Sejnenski.
2. Staroécie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Sejnenskiego.

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

4. Dyrektorze WUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wojewddzkiego
Urzedu Pracy w Bialymstoku.

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

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

7. MGIP - nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Gospodarki i Pracy.
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8. Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podlaskiego.

Os6b Niepetmosprawnych.

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

3
§ 9. PFRON- nalezy przez to rozumie¢ Pafstwowy Fundusz Rehabilitacji
Sejnach.

11. MSP - nalezy przez to rozumie¢ Mate i Srednie Przedsiebiorstwa.

12. ZFSS - nalezy przez to rozumieé¢ Zakladowy Fundusz Swiadczeh
Socjalnych.

13. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dzial, referat lub
stanowisko pracy PUP.
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14. Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Klub Pracy w Sejnach.
15. EURES - oznacza to sie¢ europejskich publicznych shuzb zatrudnienia.

§3

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

2. PUP jest Pracodawca w rozumieniu przepisOw Kodeksu Pracy.

3. PUP wykonuje zdania publiczne na podstawie przepisow prawa, dziatajac
w szczegblnosci w oparciu o:

1) Ustawe z dnia 6 maja 2005r. o zmianie ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o samorzadowych kolegiach odwotawczych i
ustawy o systemie oswiaty

2) Ustawe z dnia 22 marca 1990r. o pracownikach samorzadowych

3) Ustawe z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw
okreslajacych kompetencje organéw administracji publicznej - w
zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz.U. z 1998r. Nr.106, poz.
668 z pdézn. zm.) '

4) Ustawe z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.z
2001r. nr142, poz. 1592 ze zmianami)

5) Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998r. przepisy wprowadzajace ustawy
reformujace administracje publiczna (Dz.U. z 1998r. Nr.133, poz. 872

Z poZn. zm.)

6) Zasady wynagradzania pracownikow PUP oraz przyznawania innych
$wiadczen zwiazanych z pracg reguluja odrgbne przepisy, wydane na
podstawie art. 773 Kodeksu Pracy
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7) Niniejszy Regulamin

§4

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

1)

2)

3)

4)

PUP

Ustawy z dnia 28 lipca 2005r. zmianie ustawy o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy oraz zmianie niektorych ustaw

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. Nr 99, poz.1001) oraz
rozporzadzen 1 przepisOw wykonawczych

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 1997r.
Nr 123 poz. 776, z pozn. zmianami)

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

§5

w Sejnach realizujac swoje zadania wspoéldziata partnerami, w

szczegoOlnosci takimi jak:
1) Instytucje rynku pracy
2) Publiczne stuzby zatrudnienia
3) Instytucje uzytecznosci publiczne]
4) Organa samorzadow terytorialnych
5) Pracodawcy

6) Organizacje pozarzadowe dzialajace na rzecz zatrudnienia 1

przeciwdziatania bezrobociu

7) Powiatowa Rada Zatrudnienia
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Rozdzial 1T
Zarzadzanie PUP

§6

1. Qwektor PUP, wytoniony w drodze konkursu i powotany przez Staroste,
kieruje caloksztattem dzialalnogci Urzgdu oraz jest zwierzchnikiem
stuzbowym pracownikéw PUP.

§7

1. Podczas nieobecno$ci Dyrektora PUP w jego zastepstwie Urzedem kieruje

Wyznaczony przez niego na ten czas pracownik.

Rozdzial 111

Organizacja PUP

§8

1. Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi PUP moga byé dziaty,
referaty i stanowiska pracy.

2. Dzial i referat sa podstawowa komérka organizacyjna, zajmujaca sie
okreslong problematyks i dziatalno$cia w sposéb kompleksowy lub
kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej danej
komoérce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

3. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komoérka organizacyjna,
ktéra tworzy sie w celu realizacji wyodrebnionego zadania lub
problematyki, jesli nie jest uzasadnione powotywanie wigkszej komédrki
organizacyjnej.

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

5. Za pracg i funkcjonowanie poszczegblnych dziatéw odpowiadaja
pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora.

6. W PUP moga by¢ tylko tworzone komérki organizacyjne jak:
1) Dziat.
2) Referat.
3) Samodzielne Stanowisko Pracy.

7. O ilosci utworzonych komoérek organizacyjnych i Stanowisk
wchodzacych w ich sktad decyduje Dyrektor, w oparciu o posiadane etaty
1 dysponowane $rodki.



II.

8. Wewnetrzna Struktura Organizacyjna kazdej komorki organizacyjnej

obejmuje:

1) Zadania i zakresy dzialania okreslone W Regulaminie
Organizacyjnym.

2) Wykaz stuzbowych stanowisk pracy w postaci Struktury
Organizacyjnej.

3) Zakresy zadan pracownikow.

W sktad PUP wchodza komérki organizacyjne w postaci dziatdow 1
stanowisk pracy zapewniajace sprawna organizacje, efektywnos¢ oraz
skuteczno$é wykonywania pracy, ktore przy znakowaniu spraw i pism
uzywaja nastgpujacych symboli:

Dzial Rynku Pracy
1) Stanowisko ds. Posrednictwa Pracy i obstugi sieci EURES — ,»PP”

2) Stanowisko ds. Analizy Rynku Pracy i Sprawozdawczosci
Statystycznej — ,,ST”

3) Stanowiska ds. Doradztwa Zawodowego i Klubu Pracy - ,,DZ”
4) Stanowisko ds. Instrumentéw Rynku Pracy — ,,RP”

5) Stanowiska ds. Programéw Rynku Pracy —,,IP”

Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji

1) Stanowiska ds. Rejestracji, Ewidencji 1 Swiadczen —,,ES”

2) Stanowiska ds. Obstugi Formalne;j i Archiwizacji — ,,OF”

II1. Dzial Finansowo — Ksiegowy

1) Stanowisko ds. Ksiggowosci Budzetowej (Giowny Ksiegowy) —,,FK”

2) Stanowiska ds. Ksiegowosci Funduszu Pracy i Programéw — ,,FK”

IV. Dzial Administracyjno — Organizacyjny



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

10. Schemat struktury organizacyjnej PUP wraz z etatyzacja okresla
Zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

- 11. Do realizacji okre$lonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywaé
| zespoly i komisje zadaniowe.

A Rozdzial IV
Podzial kompetencji i zadania Kierownictwa PUP
§9

Dyrektor PUP kieruje praca Urzedu przy pomocy pracownikow z
uwzglednieniem podporzadkowania okredlonego w schemacie struktury

organizacyjnej PUP.

§10
1. Do zadan Dyrektora PUP nalezy w szczegblnosci:

1) Promocja ustug rynku pracy $wiadczonych przez PUP i nadzor nad ich
realizacja

2) Realizacja zadan wynikajacych z art. 9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia
2004r. 0 promocji satrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z
2004r. Nr 99, poz. 1001) z pozniejszymi zmianami

3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy Z dnia 27 sierpnia 1997r. o
rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oOraz zatrudnianiu  0sOb

niepemosprawnych ( Dz.U. Nr 123, poz. 776, z p6zn. zm.)
4) Planowanie i dysponowanie érodkami Funduszu Pracy
5) Planowanie i dysponowanie érodkami budzetu PUP
6) Nadzér nad stosowaniem instrumentow rynku pracy
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7) Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP oraz powierzanie im
okre$lonych zdan i obowiazkow

8) Wspdlpraca partnerami PUP, a w szczeg6lnosci organami lokalnych
samorzadow terytorialnych 1 PRZ

9) Wydawanie  zarzadzen, polecen  shizbowych i  decyzj
administracyjnych z upowaznienia Starosty

10) Wnioskowanie do Starosty o zmiang przepisow z zakresu dziatania
PUP

11) Opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego i Pracy PUP i
przedktadanie go do uchwalenia Zarzadowi Powiatu

12) Planowanie i realizacja kontroli oraz zatwierdzanie wnioskéw
pokontrolnych

13) Inicjowanie programéw finansowanych lub dofinansowanych ze
zrodet zewnetrznych

14) Uczestnictwo w realizacji zadan na rzecz zatrudniania o0sob
niepelnosprawnych

15) Zatwierdzanie regulaminu, programu dziatania i nadzor finansowy nad
dzialalnoscig Klubu Pracy

16) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy PUP i
podlegtych komérek organizacyjnych

17) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie
wyznaczonym przez Starostg

18) Realizacja Arkuszy Oceny jako narzedzi stuzacego do oceny
funkcjonowania PUP

19) Samoocena PUP
20) Wspoldziatanie z Dyrektorem WUP

21) Wspoétdziatanie z Wojewoda w zakresie kontroli sprawowane]j przez
Wydziat Kontroli Stuzb Zatrudnienia Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej-
przez jednostki samorzadu terytorialnego

2. Dyrektor PUP sprawuje bezposredni nadzor merytoryczny nad
nastepujacymi komoérkami organizacyjnymi PUP i zawierajacymi si¢ w nich
Stanowiskami Pracy:

1) Dzial Rynku Pracy
2) Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacji
3) Dzial Finansowo — Ksi¢gowy
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4) Dzial Administracyjno — Organizacyjny
§ 11

1. Gtéwny Ksiggowy PUP kieruje Dzialem Finansowo - Ksiegowym a zakres
| jego dziatania okreélaja odrebne przepisy.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.

| 3. Do obowigzkéw Gléwnego Ksiggowego PUP nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

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

e wlasciwy przebieg operacji finansowych

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

b) biezacym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz

sporzadzaniu kalkulacji wynikowe] kosztow wykonywanych zadad i

sprawozdawczosci finansowej w spos6b umozliwiajacy:

e terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych

e ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i
prawidiowe rozliczanie oséb majatkowo odpowiedzialnych za to
mienie

e prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych

c¢) Nadzorowaniu catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci

wykonywanych przez poszczegdlne komdrki organizacyjne

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

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

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow
zawieranych przez jednostke

¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych

d) zapewnieniu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia
roszczen spornych oraz splaty zobowiazan

3) Analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub srodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji jednostki
4) Dokonywanie w ramach kontroli wewngtrzne; :

a) wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych mu obowigzkow

b) kontrola dyscypliny budzetowej oraz wydatkéw z Funduszu Pracy 1
ZFSS

c¢) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych jednostek oraz ich zmian
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d) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych
przedmiot ksiegowan

5) Kierowanie praca podlegtych komérek organizacyjnych

6) Rozliczanie i ewidencjonowanie wszystkich operacji budzetowych i
finansowych

7) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych
przez kierownika jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a
w szczegOlnosci:
o zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych)
e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

8) Planowanie Srodkéw budzetowych i Funduszu Pracy

9) Wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
budzetu oraz jego zmian

10) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania
budzetu i ich analiz

T R

Rozdzial V

' Zadania i zakresy dzialania komorek organizacyjnych PUP
§12

1. Za prace 1 funkcjonowanie poszczegdlnych komérek organizacyjnych
odpowiadaja Pracownicy wyznaczeni przez Dyrektora na podstawie
Zarzadzenia. Do ich podstawowych obowiazkéw nalezy:

1) Odpowiedzialnos¢ oraz koordynowanie i nadzorowanie pracy
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych

2) Szczegbtowe zaznajamianie pracownikdw z zadaniami komorki
organizacyjnej, zakresem  wspoOtpracy z innymi  komoérkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami Dyrektora i przekazywanie do
wiadomosci 1 wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow

normatywnych
3) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy pracownikow komérki organizacyjnej a w
szczegdlnosci umozliwienie uczestniczenia \4 szkoleniach

organizowanych dla stuzb zatrudnienia
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4) Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w
opracowywaniu procedur i wytycznych realizacji zadan statych

5) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego 1 formalnego

6) Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w
szczegblnosci nowoprzyjetych

7) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrki organizacyjne;

8) Prawo zadania od imnych komoérek materialéw, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan

9) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadkach urlopu lub dlugotrwatej
nieobecnosci w pracy pracownika z innych przyczyn

§13

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. PosSrednictwa Pracy i
obstugi sieci EURES nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie posrednictwa pracy.

2. Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpowiednich
pracownikow.

3. Udzielanie pomocy bezrobotnym 1 innym poszukujacym pracy w
uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia.

4. Kierowanie os0b bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy oraz
do odbycia stazu.

5. Marketing ustug oferowanych przez urzedy pracy.

6. Pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji
na rynku pracy w powiecie, przekazywanie tych informacji innym
stanowiskom PUP.

7. Okreélanie istniejacych ,,grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie
analiz lokalnego rynku pracy.

8. Organizowanie zatrudnienia osobom bezrobotnym nalezacym do ,,grup
ryzyka”.

9. Wykonywanie ustug w zakresie sieci EURES.

10. Udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia zgodnie z prawem swobodnego przeptywu
pracownikéw w Unii Europejskie;.
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11. Udzielanie pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikéw o
1 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych z uwzglednieniem terenu
1 catej UE.

|+ 12. Inicjowanie i organizowanie miedzynarodowych kontaktow
bezrobotnych i poszukujacych pracy z pracodawcami.

13. Informowanie o sytuacji na rynkach pracy poszczeg6lnych panstw UE,
zuwzglednieniem wystgpujacych tam zawodéw deficytowych i
nadwyzkowych.

14. Przeciwdziatanie i zwalczanie pojawiajacych sie przeszkéd w mobilnosci
w dziedzinie zatrudnienia.

15. Informowanie pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz
zwiazkéw zawodowych i organizacji pracodawcoéw o ustugach EURES.

§ 14

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Analizy rynku pracy»i
sprawozdawczosci statystycznej nalezy w szczegoélnoSci:

1. Zbieranie i opracowywanie danych statystycznych z zakresu obowiazujacej
sprawozdawczosci.

2. Zbieranie danych dotyczacych rynku pracy.

s 3. Opracowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania rynku pracy.
4. Gromadzenie informacji o rynku pracy w rejonie obstugiwanym przez PUP.
5. Opiniowanie programow z zakresu rynku pracy pod wzgledem kata ich
przydatnosci do sporzadzanych analiz okresowych.

6. Komputerowe przetwarzanie z zakresu sprawozdawczos$ci.

7. Wtasciwa selekcja i przetwarzanie danych

1 8. Nanoszenie danych z wyodrebnieniem danych form aktywnego zwalczania i

. przeciwdzialania bezrobociu celem wykorzystania ich sprawozdawczosci.

{ 9. Opracowywanie innych informacji dla potrzeb analizy i rynku pracy.

| 10. Sporzadzanie cyklicznych sprawozdan i1 terminowe przesylanie ich

' odpowiednim instytucjom i organom.

¢ 11. Sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzgdu Skarbowego.

| 12. Sporzadzanie obowiazkowych i cyklicznych deklaracji wymaganych przez

. ZUS

| 13. OkreSlanie kierunkéw pozadanych dzialan ze strony samorzadu powiatu, a

w szczegOlnosci PUP na rzecz poprawy na lokalnym rynku pracy.

§ 15

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Doradztwa Zawodowego i
- Klubu Pracy nalezy w szczeg6lnoSci:

1. Marketing uslug oferowanych przez urzedy pracy, w tym
upowszechnianie informacji o szkoleniach.
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2. Wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o
strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie, o
kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficzne;.

3. Pozyskiwanie informacji z innych Zrodet niezbednych do oceny sytuacji
na rynku pracy w powiecie i jej analizy.
4. Opracowywanie analiz sytuacji na lokalnym rynku pracy oraz biezacych

informacji na temat aktywnych dziatann PUP na powiatowym rynku pracy
dla potrzeb Kierownika PUP oraz instytucji zewnetrznych.

5. Pozyskiwanie danych i sporzadzanie informacji na temat zwolnien
grupowych majacych miejsce na terenie powiatu.

6. Okreslanie kierunkéw pozadanych dziatan ze strony samorzadu powiatu,
a w szczegllnosci urzedu pracy na rzecz poprawy sytuacji na lokalnym

rynku pracy.

7. Okreslenie istniejacych “grup ryzyka” i ich rozmiaréw na podstawie
analiz lokalnego rynku pracy.

8. Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
realizowanych programéw realizowanych przez PUP.

9. Planowanie 1 organizacja szkolen.
10. Ocena efektywnosci szkolen.

11. Monitoring przebiegu szkolen organizowanych w oparciu o $rodki
pozyczone z Funduszu Pracy oraz rozliczenie o0sob szkolacych sie z
dotrzymania warunkéw umowy zawartej z urzgdem w sprawie pozyczki
na szkolenie.

12. Wspdlpraca z instytucjami szkoleniowymi, szczegllnie w zakresie
szkolen finansowanych ze zrddet zewnetrznych.

13. Przygotowywanie, realizacja oraz monitoring programow 1 projektow z
zakresu promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkéw bezrobocia oraz

aktywizacji zawodowej.

14. Sporzadzanie sprawozdan, raportdw oraz analiza efektow programow i
projektow dotyczacych rynku pracy realizowanych samodzielnie lub we
wspoélpracy z innymi partnerami rynku pracy.

15. Prowadzenie doradztwa zawodowego oraz informacji zawodowej dla
bezrobotnych oraz innych 0séb poszukujacych pracy.

16. Tworzenie banku danych dotyczacego informacji zawodowe;.

17. Popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow urzedu.
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18. Prowadzenie Klubu Pracy i nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig
Klubu Pracy.

ST e |

19. Wspoétpraca z Powiatowa Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczng i
Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Sejnach oraz Centrum
Informacji i Planowania Kariery Zawodowej w Suwalkach 1 w
Biatymstoku oraz innymi organizacjami i instytucjami dzialajacymi na
rzecz szeroko rozumianego poradnictwa zawodowego.

R

20. Wspodtpraca i pomoc merytoryczna w zakresie poradnictwa zawodowego
$wiadczonego przez placowki edukacyjne, w szczegdlnosci przez
doradcéw szkolnych.

21. Wspolpraca z Gminnymi Centrami Informacji w zakresie informacji
zawodowej i poradnictwa zawodowego oraz pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy.

1 §16

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Instrumentow Rynku

- Pracy nalezy w szczegolnosci:

.
3
%
i
o
o
4
X

i

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

2. Organizowanie, realizacja oraz kontrola efektow stosowanych
instrumentdw rynku pracy, w tym w szczego6lnosci takich jak:

1)  Prace interwencyjne

2)  Staziprzygotowanie zawodowe w miejscu pracy

3)  Roboty publiczne
4)  Prace spolecznie uzyteczne
5) Stypendium dla kontynuujacych nauke

6) Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba
zalezna

7)  Oplacanie skladek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw oraz
realizacja innych $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym
Z pracy

8)  Jednorazowa refundacja pracodawcy kosztow sktadek na
ubezpieczenie spoleczne

9)  Refundacja pracodawcy kosztdw wyposazenia stanowisk pracy

10) Refundacja bezrobotnym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji 1
doradztwa
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11)  Przyznawanie bezrobotnym dotacji na podjecie dzialalnosci
gospodarczej

12)  Finansowanie bezrobotnym kosztéw przejazdu do pracodawcy lub
kosztéw zakwaterowania

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
stosowanych instrumentoéw rynku pracy.

Sporzadzanie planéw, sprawozdan, zestawief statystycznych oraz
informacji i analiz z zakresu realizacji instrumentéw rynku pracy.

Wspotpraca z posrednikami pracy w celu sprawnej realizacji ofert
zatrudnienia, stazu i przygotowania zawodowego a takze miejsc pracy
powstatych w wyniku doposazenia pracodawcom miejsc pracy.

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

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

Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalnosci na wiasny
rachunek w oparciu o dotacje ze srodk6w Funduszu Pracy.

Monitorowanie przebiegu realizowanych programéw i uméw.

§17

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Programéw Rynku Pracy

nalezy w szczegolnosci:

1.

Przygotowywanie, realizacja oraz monitoring programéw i projektéw z

zakresu promocji zatrudnienia, agodzenia skutkéw bezrobocia oraz
aktywizacji zawodowej, w szczegélnosci z Europejskiego Funduszu
Spotecznego.

Monitorowanie przebiegu realizowanych programow i umow.

Sporzadzanie sprawozdan, raportdéw oraz analiza efektéw programdéw i
projektow dotyczacych rynku pracy realizowanych samodzielnie lub we
wspolpracy z innymi partnerami rynku pracy.

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny
realizowanych projektow 1 programdéw oraz stosowanych instrumentdéw

rynku pracy.

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

wojewodztwie.
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6. Pozyskiwanie informacji z innych Zrédet niezbednych do oceny sytuacji
na rynku pracy w powiecie.

7. Udzielanie pomocy bezrobotnym w podejmowaniu dziatalno$ci na whasny
rachunek w oparciu o dotacje ze srodkéw Funduszu Pracy.

8. Prowadzenie doradztwa organizacyjno - prawnego i ekonomicznego w
zakresie dzialalnosci gospodarczej lub rolniczej podejmowane; przez
osoby bezrobotne a takze osoby podlegajace ubezpieczeniu spotecznemu
rolnikéw, zwolnione z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, w tym w
szczegllnosci przez osoby niepelnosprawne.

9. Organizowanie i realizacja instrumentéw rynku pracy w szczegélnoscei:
1) Prace interwencyjne

2) Staze i przygotowanie zawodowe w miejscu pracy

3) Roboty publiczne
4) Prace spolecznie uzyteczne

5) Stypendium dla kontynuujacych nauke

6) Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna

7) Oplacanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw oraz realizacja
innych $wiadczen przystugujacych rolnikom zwalnianym z pracy

8) Jednorazowa refundacja pracodawcy kosztow skltadek na ubezpieczenie
spoteczne

9) Refundacja pracodawcy kosztéw wyposazenia stanowisk pracy

10) Refundacja bezrobotnym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji i
doradztwa

11) Przyznawanie bezrobotnym dotacji na podjecie dziatalnosci
gospodarczej

12) Finansowanie bezrobotnym kosztéw przejazdu do pracodawcy lub
kosztow zakwaterowania

§18

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Rejestracji, Ewidencji i
Swiadczen nalezy w szczegdlnoSci:
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1. Rejestrowanie zglaszajacych sig¢ osob bezrobotnych i poszukujacych
pracy.

2. Przyznawanie zasitkéw i innych swiadczen dla bezrobotnych.
3. Obstuga formalna bezrobotnych z prawem do zasitku.

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

5. Wydawanie decyzji w sprawach dotyczacych dodatku aktywizujacego.
. 6. Naliczane i realizacja $wiadczen.

7. Prowadzenie 1 rozpatrywanie spraw dotyczacych odwotan od decyzji
administracyjnych.

8. Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym.

9. Sporzadzanie informacji i za§wiadczen w odpowiedzi na zapytania innych
upowaznionych organdw 1 instytucji.

10.Gromadzenie informacji dotyczacych zadan 1 ustug PUP.

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

12. Udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan

| PUP, podstawowych praw 1 obowigzkdéw o0s6b bezrobotnych 1
poszukujacych pracy.

§19

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Obslugi Formalnej i

Archiwizacji nalezy w szczegolnosci:

. Potwierdzanie gotowosci do pracy.

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

. Pobieranie i wydawanie decyzji administracyjnych oséb bezrobotnych
przygotowywanych przez pion Decyzje Administracyjne.

. Wspoétdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie:

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

2) odbioru i wydawania bezrobotnym decyzji

3) przygotowania do wysylania zleconej korespondencji z bezrobotnymi

4) prowadzenia i monitoringu kompleksowej korespondencji z osobami

bezrobotnymi
. Wypelnianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu Rp 7.
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| 6. Prowadzenie archiwum Zakladowego.
/7. Archiwizacja dokumentow dotyczacych spraw urzgdu 1 o0sob
| bezrobotnych.
' 8. Przyjmowanie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od
| poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
| 9. Opracowywanie i prowadzenie wtasciwych rzeczowo ewidencji.
 10. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, udziat w
{ komisyjnym brakowaniu oraz przekazywanie na makulaturg¢ brakowanych
. dokumentow.
. 11. Prowadzenie oddzielnej dokumentacji dla archiwum zaktadowego 1 dla
| archiwum dotyczacego 0séb bezrobotnych.
12. Wspétpraca z archiwum panstwowym.
- 13. Prawidtowe przechowywanie archiwalnej dokumentacji.
| 14. Dbanie o zabezpieczenie dokumentacji przed kradzieza lub zniszczeniem.
é 15. Czuwanie nad stanem technicznym pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢
% archiwum. W przypadku stwierdzenia jakiegokolwiek zagrozenia
| bezpieczefistwa, natychmiastowe zglaszanie zaistniatej  sytuacji
4 Kierownikowi Urzedu.
| 16. Utrzymywanie czystoSci i porzadku w pomieszczeniu archiwum i
©  znajdujacych sie¢ tam dokumentow i wyposazenia.

Shps i

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Ksiggowosci Funduszu
Pracy i Programoéw nalezy w szczeg6lnosci:

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

2. Biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci w  sposob
umozliwiajacy:

1) terminowe przekazywanie rzetelnych danych i informacji

2) ochrone mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i
prawidtowe rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczei finansowych

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

1) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki Srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki
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2) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw
zawieranych przez jednostke

3) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych

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

. 5) przestrzeganiu dyscypliny budzetowej oraz wydatkéw z Funduszu Pracy

Rozliczanie 1 ewidencjonowanie wszystkich operacji budzetowych i
finansowych.

Przestrzeganie przepisOw wewngtrznych wydawanych przez kierownika
jednostki, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw (dowoddw ksigegowych).
Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonywania
budzetu i ich analiz.

Obstuga kasowa PUP.

§ 21

Do zakresu zadan podstawowych Stanowiska ds. Kadr i Sekretariatu nalezy
| w szcezegollnoscei:

L.
2.

Opracowanie projektow regulamindéw wewnetrznych PUP.
Opracowywanie regulaminu pracy PUP.

Projektowanie 1 nadzdr nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w PUP.

Opracowanie projektow planoéw pracy.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Kierownika PUP.
Obstuga kancelaryjna PUP.

Gromadzenie 1 przechowywanie korespondencji Kierownika.
Planowanie kontroli i jej realizacja oraz ocena wnioskdéw pokontrolnych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

10. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow.
11. Kontrola dyscypliny pracy.

12. Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym 1 ocenami

kwalifikacyjnymi.

13. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniami 1 awansowaniem

pracownikow.

15. Obstuga ZFSS.
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16. Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i
informacji dotyczacej pracownikow urzedu.

17. Organizowanie kurséw i szkolen pracownikow oraz wspotpraca z
instytucjami, jednostkami szkolacymi, w zakresie organizacji szkolen 1
doboru wyktadowcow.

18. Administrowanie majatkiem urzedu.
. 19. Zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno- biurowe.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji i remontow
siedziby PUP.

21. Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcjonowaniem PUP.
22. Prowadzenie spraw z zakresu bhp 1 ppoz.

23. Wykonywanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisOw ustawy.

§ 22

Do zakresu zadahn podstawowych Stanowiska ds. Administracji i
 Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

f-l%?&
g
k

ju—

. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

2. Przygotowywanie i realizacja przetargow.

W

. Nadzér nad prawidtowosdcia funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu
komputerowego.

Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania PUP.
Administrowanie sieciag komputerows i bazami danych PUP.
Tworzenie bazy danych statystycznych.

Przygotowywanie raportow.

Analiza okreslonych danych.

© ®© N v e

Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

10. Archiwizacja dokumentéw zwiazanych z funkcj onowaniem PUP.

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Pracownik Gospodarczy nalezy w
szczeg6lInosci:
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Sprzatanie obiektu wewnatrz i na zewnatrz.
Dbatos¢ o wyglad i estetyke urzedu.

Mycie samochodu stuzbowego.

Dozér obiektu w czasie godzin pracy.
Roznoszenie korespondencji urzedu.

§ 24

DN

| 1. Wykazy zadan szczeg6towych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych
| zawarto w:

1) Zakresach czynnosci pracownikow.

Rozdzial VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych, decyzji i aktéw
normatywnych

§ 25

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego,
oraz inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowiace podstawe¢ do otrzymania lub wydatkowania $rodkow
pieni¢znych PUP podpisuja:

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

2. Szczegblowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw
ksiegowych ustalone sa odrgbna instrukcja. '

§ 26

A e G b

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

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

Rozdzial VII

. Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 27

1. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin
tygodniowo i1 8 godzin dziennie.
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2. Dyrektor przyjmuje interesantéw w ramach skarg 1 wnioskdw w
ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechne;j
wiadomosci.

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

4. Dyrektor 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.

§ 28

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

§ 29

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

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe
§ 30

( 1. Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
.~ Dyrektor PUP.

§ 31

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez
. Zarzad Powiatu w Sejnach. i o N
. ¥ //7

Sejny;Z.f - 2. —2005r.
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