Zarzadzenie Nr 4/2023

Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy w Grodzisku Mazowieckim
z dnia 14.02.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim

Na podstawie § 15 ust. 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w

Grodzisku Mazowieckim, zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ jako obowiazujacy Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy
w Grodzisku Mazowieckim uchwalony Uchwalg Nr 897/2023 przez Zarzad Powiatu

Grodziskiego z dnia 1 lutego 2023 r. w brzmieniu ustalonym w zalaczniku do uchwaty.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/2009 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku
Mazowieckim w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzg¢du

Pracy w Grodzisku Maz.” z dnia 18.12.2009 r.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01.02.2023 r.




Grodzisk Mazowiecki, dn. 27.01.2023 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim

ul. Daleka 11A
05-825 Grodzisk Mazowiecki

R0O.071.10.2023

Starosta Grodziski
za posrednictwem Sekretarza Powiatu Grodziskiego

WNIOSEK
o wprowadzenie sprawy dotyczace]

zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim
do porzadku obrad Zarzadu Powiatu Grodziskiego

Wnosz¢ o skierowanie pod obrady Zarzadu Powiatu Grodziskiego sprawy zmian w Regulaminie
Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy w Grodzisku Mazowieckim

UZASADNIENIE

W zwigzku ze zmiang siedziby Powiatowego Urzg¢du Pracy w Grodzisku Mazowieckim
konieczna jest aktualizacja danych oraz informacji zawartych w Regulaminie Organizacyjnym

Powiatowego Urze¢du

Zalaczony Projekt uchwaly Zarzadu Powiatu Grodziskiego byt konsultowany z radca prawnym.

Zalaczniki:
1. Projekt uchwaty Zarzadu Powiatu Grodziskiego
2. Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Grodzisku Mazowieckim
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Uchwala Nr £37/2023

Zarzadu Powiatu Grodziskiego

z dnia .2~ %2.2023 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w
Grodzisku Mazowieckim

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samor/gdzie

powiatowym (j.t. Dz. U. z 2022 r. poz. 1526)

nastepuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Urzedu

Zarzad Powiatu Grodziskiego uchwala, co

Pracy w Grodzisku

Mazowieckim w brzmieniu ustalonym w zalgczniku do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urz¢du Pracy w Grodzisku

Mazowieckim.

§3

Traci moc Uchwala Nr 446/2009 Zarzadu Powiatu Grodziskiego z dnia 16 grudnia 2009 r. w

sprawie

Grodzisku Mazowieckim, przy ul. Dalekiej 11A.

§4
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatgcznik do Uchwaly

Nr 897/2023

Zarzadu Powiatu Grodziskiego
z dnia 01.02.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY

W GRODZISKU MAZOWIECKIM
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ROZDZIAL |

PRZEPISY OGOLNE

§ 1

. Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy zwanego dalej ,PUP lub urzedem” okresla

zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek,

wchodzacych w jego sktad.

. Regulamin uchwala Zarzad Powiatu Grodziskiego.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

. Staroscie - nalezy przez to rozumiec¢ Staroste Grodziskiego.
. Zarzadzie — nalezy rozumie¢ Zarzad Powiatu Grodziskiego.

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

Grodzisku Mazowieckim.

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

Pracy.

. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Grodzisku Mazowieckim.

. PRR - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Grodzisku

Mazowieckim.

. Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, referat lub

samodzielne stanowisko pracy w PUP.

. CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowej w rozumieniu Ustawy.

. Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy.

10. EURES — nalezy przez to rozumie¢ Europejskie Stuzby Zatrudnienia.



§3

. PUP jest jednostka organizacyjng Powiatu Grodziskiego wchodzacg w skfad

powiatowej administracji zespolonej, dziatajgcej jako jednostka budzetowa.

2. Nadzér nad PUP sprawuje Zarzad.
3. Siedzibg PUP jest Grodzisk Mazowiecki.
4. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Grodziskiego.

Zakres wtasciwosci terytorialnej obejmuije:

- gminy: Baranow, Jaktorow, Zabia Wola, miasto i gmine Grodzisk Mazowiecki;

- miasto; Milanéwek, Podkowa Le$na.

ROZDZIAL 1
PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALANIA

§4

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

. PUP realizuje Polityke rynku pracy w oparciu o dialog i wspotprace z partnerami
spotecznymi, a w szczegoélnosci z PRR.

. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z:

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku

pracy.

e ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r, o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

e ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych.

e Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych.

e Ustawie z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczen Spotecznych.



przepiséw wykonawczych do tych ustaw i innych obowigzujgcych przepiséw

prawa.

4. PUP dziata na podstawie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegolnosci:

ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym;

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy;

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych;
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych;

ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanej ze srodkéw publicznych;

ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach;

ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych;

ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego;
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych,

statutu PUP,

niniejszego regulaminu.

5. Podstawowe zasady gospodarki finansowej PUP okres$laja miedzy innymi: ustawa z

dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r.

o rachunkowosci oraz przepisy zwigzane z gospodarowaniem funduszami celowymi.

PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.

7. Status prawny pracownikow, zasady ich wynagradzania ustalajg odrebne przepisy.




§5

8. Przy realizacji zadan PUP wspoidziata z organami administracji publicznej, PRR,

organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcéw, poszczegolnymi
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzagdami funduszy celowych oraz innymi
organizacjami typu:

- Ochotnicze Hufce Pracy,

- Instytucje dialogu spotecznego,

- Agencje zatrudnienia,

- Instytucje szkoleniowe,

- Instytucje partnerstwa lokalnego,

- Osrodki Pomocy Spotecznej,

- Centra Ustug Spotecznych.

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA | ZARZADZANIE

§ 6

. Dyrektor zarzgdza i kieruje Powiatowym Urzedem Pracy i ponosi z tego tytutu petng
odpowiedzialnosc.

. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

. Powotanie dyrektora nastepuje w drodze konkursu.

. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Starosta
Powiatu Grodziskiego.

. Dyrektor PUP nawigzuje stosunki pracy z pracownikami w imieniu pracodawcy.

. Powiatowy Urzad Pracy w stosunku do swoich pracownikéw jest pracodawca
w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.

. Dyrektor kieruje dziatalno$cia wurzedu przy pomocy swojego Zastepcy
i kierownikow Komorek organizacyjnych.

. Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor. Zastepca ponosi petng odpowiedzialnos¢
przed Dyrektorem.

. Dyrektor realizuje zadania PUP na podstawie petnomocnictw udzielonych przez

Staroste lub Zarzad.



10. Dyrektor na czas swojej nieobecnosci moze udzieli¢ petnomocnictwa Zastepcy

do podejmowania czynnosci w zakresie kierowania PUP. Podczas rownoczesnej
nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy, zadania Dyrektora w sprawach biezacych, w
ustalonym odrebnie zakresie, wykonuje upowazniony kierownik Komorki

organizacyjne;.

. W indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do

wiasciwosci PUP na podstawie upowaznienia Starosty decyzje administracyjne,
postanowienia oraz zaswiadczenia wydajg - zgodnie z zakresem upowaznienia:
- Dyrektor PUP,

- z-ca Dyrektora,

- inny pracownik PUP w granicach swojego upowaznienia.

!Q

ROZDZIAL IV

KOMORKI ORGANIZACYJNE POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§7

. W PUP moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

1. CAZ

2. Dziat

3. Referat

4. Samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych  Komoérek  organizacyjnych  decyduje  Dyrektor
w oparciu o posiadane $rodki finansowe.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor moze powotywac zespoty i
komisje zadaniowe.

Kierownicy Komérek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzna oraz
zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

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

Komorki organizacyjne PUP i ich usytuowanie w strukturze organizacyjne| okresla

schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik Nr 1 do regulaminu.




§8

W ramach PUP wyodrebnia sie CAZ, bedace wyspecjalizowang Komorka
organizacyjng PUP, ktéra realizuje zadania w zakresie ustug rynku pracy oraz
instrumentow rynku pracy.

CAZ kieruje kierownik CAZ-u.

§9

Dziat jest podstawowa Komdrka organizacyjna, zajmujacg sie okreslong
problematyka i dziatalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktérych realizacjia w jednej Komoérce organizacyjnej utatwia
prawidfowe zarzadzanie.

Dziatem kieruje kierownik Dziatu.

§ 10

. Referat, jest Komérka organizacyjna realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

Referat , moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komérka samodzielna, kieruje

kierownik referatu.

§ 11

. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejszga Komoérka organizacyjna, ktorg

tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki, jesli nie jest uzasadnione powotywanie wigkszej komorki
organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu lub

jako komoérka samodzielna.

§12

Wewnetrzna organizacja kazdej Komorki organizacyjnej obejmuje:

zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.




e wykaz stanowisk stuzbowych.

e zakresy zadan pracownikow.

ROZDZIAL V

STRUKTURA ORGANIZACYJNA POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§13

W PUP tworzy sie nastepujace komaérki organizacyjne:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ,
2) Dziat Rynku Pracy — DR,
3) Dziat Ewidencji i Swiadczen — DE,
4) Dziat Finansowo-Ksiegowy — DF,
5) Referat Organizacyjno-Administracyjny- RO,

6) Samodzielne stanowisko — Radca Prawny — RP.

§ 14

1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio nastepujace komérki organizacyjne Urzedu:
- Dziat Finansowo-Ksiegowy /DF/,
- Dziat Ewidencji i Swiadczen /DE/,
- Referat Organizacyjno-Administracyjny /RO/,
- Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/,
- Dziat Rynku Pracy /DRY/.
2. Gtéwny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo — Ksiegowym; zakres jego
dziatania okres$lajg odrebne przepisy.
3. Szczegodtowy zakres dziatania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat VI

niniejszego regulaminu.

§ 15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegodlnosci:



1) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust.1 Ustawy - w zakresie udzielonych
upowaznien,

2) Planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i PFRON,

3) Planowanie i dysponowanie srodkami Budzetu PUP

4) Planowanie i dysponowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

5) Powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

6) Zatrudnianie i ocenianie pracownikow PUP,

7) Prowadzenie spraw i obowigzkéw pracowniczych,

8) Wspolpraca z partnerami rynku pracy a w szczegoOlnosci z organami
samorzadéw lokalnych, z PRR, organizacjami pracodawcow, instytucjami
szkoleniowymi, oérodkami pomocy spotecznej, centrami ustug spotecznych,

9) Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych,

10)Wydawanie decyzji administracyjnych innych aktéw administracyjnych w ramach
prowadzonego postepowania administracyjnego,

11)Opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu
Regulaminu Organizacyjnego PUP,

12)Zatwierdzanie aktow wewnetrznych urzedu,

13)Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania PUP,

14)Promocja ustug PUP,

15)Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem PUP.

§ 16

Do kompetenciji Zastepcy nalezy w szczegolnosci:

1) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Dyrektora,

2) Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust.1 Ustawy,

3) Planowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

4) Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Starosty,

5) Biezaca wspoétpraca z organami, organizacjami i instytucjami w zakresie
wynikajacym z realizacji zadan ograniczajacych bezrobocie, przeciwdziatanie
jego skutkom,

6) Nadzor i koordynacja realizacji standardow ustug rynku pracy,

10



7)

8)

Nadzér nad realizacjg zadan dotyczacych zatrudnienia i powierzenia innej pracy
zarobkowej cudzoziemcom,
Dziatanie zwiazane z efektywnym wykorzystaniem s$rodkéw finansowych

przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziataniu bezrobociu.

§17

Do podstawowych zadan, obowiazkow i uprawnien wspoéinych dla kierownikéw

Komorek organizacyjnych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komérek organizacyjnych,

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na podstawie upowaznienia
Dyrektora lub jego Zastepcy,

Szczegotowe zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komorki organizacyjne;j,
zakresem wspdipracy z innymi komodrkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami dyrekcji i przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktdw normatywnych,

Dbato$¢ o rozwodj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci:
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb zatrudnienia,

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

Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow w
szczegolnosci nowo przyjetych,

Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjne;,
wnioskowanie wysokos$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikow,

Prawo zadania od innych Komérek organizacyjnych materiatéw, informac;ji i opinii

potrzebnych do wykonywania zadan,

10)Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych

przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

11)Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresoéw czynnosci dla podlegtych

pracownikow,

11



12)Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobecnosci w

pracy pracownika dziatu.

§18

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio

Dyrektorowi PUP i nadzoruje dziatalnos¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

ROZDZIAL VI

ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 19

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

1. Realizuje ustugi rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy, poradnictwa
zawodowego, organizacji szkolen i instrumenty rynku pracy, w szczegoélnosci

staze oraz Krajowy Fundusz Szkoleniowy.

Posrednictwo pracy

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o
poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych;

2. Pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy;

3. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze
zgtoszong ofertg pracy;

4. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o
aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

5. Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujacych pracy z
pracodawcami;

6. Wspdidziatanie powiatowych urzedow pracy w zakresie wymiany informacji o

mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania;



7. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach;

8. Podejmowanie oraz utrzymywanie kontaktow z pracodawcami krajowymi:

9. Informowanie pracodawcow o mozliwosci zgloszenia oferty pracy lub

skorzystania z innych form pomocy okreslonych w ustawie;

10.Realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES oraz stosowanie innych

ustug sSwiadczonych w ramach tej sieci, okreslonych w przepisach Unii

Europejskiej;

11.Wspoipraca z partnerami rynku pracy;

12.Wspoipraca z instytucjami rynku pracy, osrodkami pomocy spotecznej;

13.0bstuga systemu SYRIUSZ, programu SEPI oraz innych dostepnych narzedzi;

14.Realizacja zadan zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow;

15.Wydawanie informacji starosty o braku mozliwo$ci zaspokojenia potrzeb

kadrowych pracodawcy w oparciu o rejestry bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

16.0rganizowanie targéw i gietd pracy.

Poradnictwo zawodowe

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze

odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery

zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie w

poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegoélnosci na:

a)

d)

Udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwo$ciach szkolenia i
ksztatcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy
i samozatrudnieniu,

Udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wyboér zawodu, zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane pracy, w tym badaniu
kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

Kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i Iekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatno$ci zawodowej do pracy i zawodu
albo kierunku szkolenia,

Inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla

bezrobotnych i poszukujacych pracy;

2. Pracodawcom pomocy:

a)

W doborze kandydatow do pracy sposréd bezrobotnych i poszukujacych

pracy,




b) We wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych
3. Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolern z zakresu umiejetnosci

poszukiwania pracy.

Szkolenia

1. Sporzadzanie listy zawodow i specjalnosci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na
lokalnym rynku pracy zgodnie z klasyfikacjg zawodow i specjalnosci;

2. Sporzadzanie wykazu potrzeb szkoleniowych bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

3. Organizowanie szkolen, udzielanie informacji o pomocy w nabywaniu,
podwyzszaniu lub zmianie kwalifikacji;

4. Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskéw o skierowanie na szkolenia i studia

podyplomowe;

Sporzadzanie planu szkolen na okres roku;

Wybdér instytuciji szkoleniowych;

Przygotowywanie umow szkoleniowych

Przygotowywanie umoéw trojstronnych realizowanych na wniosek pracodawcy;

© ® N o o

Monitorowanie przebiegu szkolen;

10.Informowanie o mozliwosciach i zasadach udzielania pozyczek szkoleniowych;

11.Informowanie o mozliwo$ciach i zasadach finansowania kosztow studiow
podyplomowych;

12.Gromadzenie i dokonywanie analiz skutecznosci i efektywnosci organizacji

szkolen.
Staze
1. Przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskdw o zawarcie umowy O zorganizowanie
stazu;
. Zawieranie umoéw o zorganizowanie stazu;

. Monitorowanie stazy;

2

3

4. Przyjmowanie opinii i sprawozdan od bezrobotnych;
5. Wydawanie zaswiadczen o odbyciu stazu,

6

. Badanie efektywnosci zatrudnieniowe;.
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Krajowy Fundusz Szkoleniowy

. Finansowanie dziatan na rzecz ksztaicenia ustawicznego pracownikéw i

pracodawcow;
Organizowanie naboréw wnioskéw pracodawcow o przyznanie $rodkow z KFS

na sfinansowanie kosztow ksztatcenia ustawicznego;

. Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przyznanie $rodkéw z Krajowego

Funduszu Szkoleniowego;

4. Podpisywanie umow;

5. Badanie efektywnosci wsparcia udzielonego ze $rodkoéw KFS;

6. Realizowanie zadan zgodnie z obowigzujgcymi ,Zasadami przyznawania

srodkow KFS”.

§ 20

Do zakresu zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy w szczegélnosci nalezy:

1

Wspdtpraca z  jednostkami  samorzadu terytorialnego, pracodawcami,
organizacjami pozarzadowymi, organizacjami pracodawcow i innymi partnerami

rynku pracy w zakresie promociji zatrudnienia i przeciwdziataniu bezrobociu.

2. Organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych.

3. Przyznawanie pracodawcy lub przedsiebiorcy dofinansowania wynagrodzenia za

zatrudnienie skierowanego bezrobotnego, ktéry ukoriczyt 50 rok zycia.

Przyznawanie bezrobotnym do 30 roku zycia bonéw na zasiedlenie.

5. Refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowisk

8. Organizacja i realizacja prac spotecznie-uzytecznych.

pracy dla skierowanych bezrobotnych.
Przyznawanie bezrobotnym $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej oraz
srodkéw na podjecie dziatalno$ci na zasadach spotdzielni socjalne;.
Prowadzenie spraw dot. refundacji sktadek na ubezpieczenia spoteczne w

zwigzku z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych.

Refundowanie kosztéw opieki nad dzieckiem, osobg zalezng, kosztéw przejazdu

i zakwaterowanie osobom bezrobotnym.

10.Pozyskiwanie funduszy unijnych (sporzadzanie wnioskow i realizacja projektow).

11.Udzielanie pomocy publicznej i sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.



12.Monitoring i ocena efektywnosci realizowanych programéw na rzecz promocji
zatrudnienia.

13.Popularyzacja informacji na temat realizowanych programéw i projektow.

14.Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia programoéw rynku
pracy.

15.Organizacja, realizacja i monitoring projektow specjalnych i pilotazowych.

16.Rehabilitacja zawodowa osob niepetnosprawnych finansowana ze s$rodkow
PFRON:

- przyznawanie jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarczej, na
wniesienie wkiadu do spoétdzielni socjalnej,

- refundowanie kosztéw wyposazenia stanowiska pracy,

- organizowanie stazy,

- organizowanie szkolen,

- wspoOipraca z wiasciwym terenowo inspektorem pracy w zakresie oceny i kontroli

miejsc pracy osob niepetnosprawnych.

§ 21

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji i Swiadczen w szczegdinosci

nalezy:

1. Gromadzenie i uaktualnianie informacji w zakresie ustug $wiadczonych przez PUP.

2. Udostepnianie klientom urzedu informacji w formie broszur, ulotek, biuletynow itp.

3. Udzielanie klientom urzedu informacji z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

4. Rejestracja i obstuga os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

5. Przyznawanie i wyptacanie zasitkow osobom bezrobotnym.

6. Przyznawanie dodatkow aktywizacyjnych.

7. Wyptacanie dodatkéw aktywizacyjnych, dodatkéw szkoleniowych, stypendium w
zwigzku z kontynuowaniem nauki, odbywaniem stazu i przygotowania zawodowego
dorostych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowym ubezpieczeniem spotecznym i
zdrowotnym oso6b bezrobotnych.

9. Wspétpraca z organami rentowymi i Urzedem Skarbowym.

10. Rozpatrywanie odwotan od decyzji wydanych przez Staroste.
11.Wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, informacji o dochodach PIT.
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12.Prowadzenie inwentaryzacji mienia Urzedu.
13.0bstuga programu PLATNIK.
14.Archiwizacja dokumentéw dotyczgcych oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy.
15.Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Informatyki i Statystyki nalezy:
- przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.
- przygotowywanie raportéw, opracowan i analiz dla potrzeb Urzedu i podmiotow
zewnetrznych,
- przygotowywanie i sporzadzanie statystyk dot. zadan realizowanych przez Urzad,
- zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systemu teleinformatycznego,
- obstuga administracyjna elektronicznego obiegu dokumentow,
- koordynacja wdrozen i modyfikacja systemu teleinformatycznego,
- zarzadzanie licencjami oprogramowania,
- nadzor nad prawidtowg eksploatacjg oprogramowania i sprzetu komputerowego,
- administrowanie siecig komputerowg i zasobami danych,
- administrowanie strong internetowa,
- obstuga spraw zwigzanych z e-urzedem,
- obstuga techniczna elektronicznym systemem kolejkowym,

- koordynacja zakupow sprzetu komputerowego dla PUP.

§ 22

Do zakresu zadan podstawowych Dzialu Finansowo-Ksieggowego nalezy w
szczegolnosci:

1. Opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych wydatkéw budzetowych
PUP.

Opracowanie i realizacja rocznych planéw finansowych wydatkéw Funduszu Pracy.
Planowanie i rozliczanie $rodkow inwestycyjnych.

Opracowywanie sprawozdan z realizacji Funduszu Pracy i budzetu PUP.

a & 0N

Ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy oraz operacji
budzetowych.

Kontrola dyscypliny budzetowej i wydatkéw z Funduszu Pracy.

Obstuga kasowa Funduszu Pracy i budzetu PUP.

Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

@ ® N @

Obstuga programow wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.



10.Naliczanie wynagrodzen pracownikéw PUP oraz odprowadzanie podatku od
wynagrodzen i innych obowigzkowych sktadek.

11.Prowadzenie dodatkowego ubezpieczenia pracownikow na wypadek $mierci i
nastepstw nieszczesliwych wypadkow.

12.Windykacje nienaleznie pobranych $wiadczen z Funduszu Pracy.

13.Realizacja postanowien ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

14. Wspotdziatanie z bankiem w zakresie obstugi wyptat zasitkéw i innych $wiadczen.

15.Szczegbtowy zakres zadan okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci .

§ 23

Do zakresu zadan podstawowych Referatu Organizacyjno Administracyjnego w
szczegolnosci nalezy:

Opracowywanie projektow regulaminéw i zarzadzern wewnetrznych PUP.

Nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie.
Administrowanie majatkiem PUP.

Zabezpieczanie pracownikow PUP w $rodki techniczno — biurowe.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu.

Kontrola dyscypliny pracy.

B - U

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeszeregowaniem | awansowaniem

pracownikow.

8. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informaciji
dotyczacej pracownikow urzedu.

9. Opracowywanie planu urlopéw pracownikow urzedu.

10. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikéw ptacy pracownikow.

11. Wspoipraca z instytucjami szkolacymi w zakresie szkoleri pracownikow urzedu.

12. Realizacja zadarn z zakresu BHP i PPOZ.

13. Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem PUP.

14. Obstuga Powiatowej Rady Zatrudnienia.

15. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowania o udzieleniu zamowienia
publicznego na dostawy, ustugi i roboty budowlane - zgodnie obowigzujgcymi
przepisami prawa.

16. Prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzgce;j.

17. Kierowanie interesantow na wiasciwe stanowiska merytoryczne.



18. Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora i jego Zastepce.
19. Obstuga kancelaryjna PUP.

20. Gromadzenie i przechowywanie korespondenciji Dyrektora.

21. Prowadzenie spraw z zakresu skarg i wnioskow.

22. Obstuga i eksploatacja pojazdu bedacego wtasnoscig PUP.

23. Dbatosc¢ o nalezyte utrzymanie czystosci w obiekcie PUP.
§24

Do zakresu zadan podstawowych Radcy Prawnego w szczegolnosci nalezy:
1. Obstuga prawna urzedu.
2. Sporzadzanie opinii prawnych.
3. Informowanie Dyrektora, Zastepce, kierownikbw dziatbw o zmianach w
obowigzujacych przepisach prawnych i wprowadzonych nowych przepisach
prawnych w zakresie funkcjonowania PUP.

4. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora przed organami wymiaru sprawiedliwo$ci.

ROZDZIAL VI

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DOKUMENTOW FINANSOWYCH,

DECYZJI | AKTOW NORMATYWNYCH

§ 25

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

1) Dyrektor oraz
2) Gtowny Ksiegowy.
2. Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcja.
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§ 26

1. Akty, decyzje administracyjne podpisujga osoby pisemnie upowaznione przez
Staroste, zgodnie z zakresem petnomocnictwa.
2. SzczegoOtowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA PRACY POWIATOWEGO URZEDU PRACY

§ 27

1. Czas pracy pracownikéw PUP nie moze przekroczy¢ 40 godzin tygodniowo .
2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:
— od poniedziatku do $rody w godz. 8.00 — 16.00
— czwartek w godz. 8:00 -17:00
— piatek w godz. 8:00 — 15:00
3. Ustala sie czas przyjec¢ interesantow:
— od poniedziatku do pigtku 8.15 - 14.30
4. Dyrektor i jego Zastepca przyjmuje interesantéw w ramach skarg i wnioskow w
ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.
5. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych na wniosek pracownika wyrazic¢
zgode na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy
i 40-godzinnego tygodnia pracy.
6. Dyrektor moze w uzasadnionych przypadkach ustali¢ inny niz wymieniony w
ust. 2 i 3 czas pracy Urzedu z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-

godzinnego tygodnia pracy.

§ 28

Pracownicy PUP zobowigzani sa potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnosci.




ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

Porzadek wewnetrzny oraz zwigzane z procesem pracy obowigzki pracodawcy i

wszystkich pracownikow PUP okresla Regulamin Pracy PUP.
§ 30

Spory kompetencyjne pomiedzy komoérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.
§ 31

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego PUP moga nastapi¢ tylko w trybie

przewidzianym dla uchwalenia regulaminu.
§ 32

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

Pow irz..du Pracy
W ( wieckim
Ag yedti-howska
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SCHEMAT
ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W GRODZISKU MAZOWIECKIM

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu
Organizacyjnego

ZASTEPCA
DYREKTORA URZEDU

DYREKTOR URZEDU

DE

DZIAL
EWIDENCJI I SWIADCZEN

ARCHIWUM
ZAKLADOWE

DF

DZIAL
FINANSOWO — KSIEGOWY
GLOWNY KSIEGOWY

CENTRUM
CAZ AKTYWIZACJI
ZAWODOWEJ
DZIAL
DE RYNKU PRACY

RO

REFERAT
ADMINISTRACYJNO
ORGANIZACYJNY

RP

RADCA PRAWNY




