Zatgeznik do uchwaly Nr /](5?5 J 2010
Zarzadu Powiatu w Olecku
z dnia 15 lutego 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W OLECKU

Rozdziat |
Przepisy ogolne
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dziatania komérek organizacyjnych, wchodzacych

w jego sktad.

§ 2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.

N o oos oW

10.

11.

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Oleckiego,

Dyrektorze PUP - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Olecku,

Zastepcey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora PUP,

PUP- nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,

PRZ - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Zatrudnienia w Olecku,

CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aklywizacji Zawodowe]

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé dziat lub samodzielne
stanowisko pracy,

Klubie Pracy - nalezy przez to rozumie¢ Kiub Aktywnego Poszukiwania Pracy,
Sali Informacji Zawodowej — nalezy przez to rozumie¢ sale wyposazong
w sprzet umozliwiajgcy wykorzystanie nowoczesnych technik informacyjnych,
Ustawie — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008r. Nr 69 poz.415, z pozn.
zm.)

FP - nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,

I



12.
13.

14.

EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny
PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacii Osbb
Niepetnosprawnych,
PEFS - oznacza to informatyczny Podsystem Monitorowania Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

§3
Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego
PUP jest instytucjg rynku pracy o charakterze publicznej stuzby zatrudnienia
bedaca jednoczesnie jednostkg budzetowa wehodzacg w sktad powiatowej
administracji zespolonej. (art. 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r.
o samorzadzie powiatowym, Dz. U. z 2001r. Nr 142 poz. 1592, z pb6zn. zm.)
Siedziba PUP znajduje sie w budynku potozonym przy ul. Armii Krajowej 30
w Olecku.
Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest obszar
nastepujacych miast i gmin:
a) miasto i gmina Olecko,
b) gmina Kowale Oleckie,
¢) gmina Wieliczki,
d) gmina Swietajno.
W realizacji zadan PUP wspdidziata m.in. z organami Powiatu, Powiatowa Radg
Zatrudnienia, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami pracodawcow,

organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdziat If
Przedmiot i zakres dzialania

§4

Podstawe do realizacji zadan PUP stanowig m.in. nastepujace akty

prawne:

1

2)

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008r., Nr 69, poz. 415 z pozn. zmianami),
Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 2 marca 2007r.

w sprawie standardéw ustug rynku pracy (Dz. . z 2007r. Nr 47 poz.314 ),



3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 2 marca 2007r.
w sprawie szczegolowych warunkow prowadzenia przez publiczne stuzby
zatrudnienia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2007r. Nr 47 poz. 315),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych  (Dz. U. z 2008r., Nr 14, poz. 92,
z pGZn. zmianami),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o s$wiadczeniach opieki zdrowotne]
finansowanych ze $rodkow publicznych (Dz. U. z 2008 r., Nr 164, poz. 1027
ze zim.).

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz. U. z2007r., Nr 11, poz. 74 z péin. zm.).

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 153, poz. 1227 —j.t.),

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien publicznych

(Dz. U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655 z p6zn. zm.).

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. Nr 122,

poz.1143 z pdzn.zm.),

10) Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z 2009 r., Nr 175,

poz.1362 ze zm.),

11) Ustawa o pomocy panstwa w splacie niekiorych kredytéw mieszkaniowych

udzielanych osobom, ktdre utracity prace (Dz. U. z 2009 r. nr 115, poz. 964),

12) inne obowigzujgce akty prawne,

13) niniejszy regulamin.

§5

Przedmiotem dziatania PUP jest promocja zatrudnienia, lagodzenie skutkéw

bezrobocia oraz aktywizacja lokalnego rynku pracy, dzialania te sg realizowane

w zakresie:

a) polityki rynku pracy,

b) ustug rynku pracy,

¢) instrumentow rynku pracy,

d) rehabilitacji zawodowej osbéb niepetnosprawnych,

e) praw i obowigzkdw zwigzanych z czionkowstwem Polski w Unii Europejskie].



Do zadan PUP w szczegdinosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

0)
6)
7)

8)

9)

opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizaciji
lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategil rozwigzywania
problemoéw spotecznych, o ktorej mowa w odrebnych przepisach,

opracowanie | realizacja, zgodnych =z powiatowg strategia dotyczaca
rozwigzywania problemow spolecznych, powiatowych programow dziatan na
rzecz 0s6b niepelnosprawnych w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania
oraz przestrzegania praw osob niepetnosprawnych,

pozyskiwanie i gospodarowanie S$rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu akiywizacji lokalnego rynku pracy,

udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe i informacje zawodowg oraz pomoc
w aktywnym poszukiwaniu pracy,

udzielanie pomocy pracodawcom w  pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe i informacje zawodowsg,
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i instrumentow rynku pracy,
inicjowanie, organizowanie i finansowanie programéw lokainych i innych dziatan
na rzecz aktywizacji bezrobotnych,

opracowywanie analiz | sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotyczgcych rynku pracy

na potrzeby powiatowej rady zatrudnienia oraz organdw samorzgdu,

10) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majgcych na celu rozwigzanie lub

zlagodzenie problemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi

pracownikéw z przyczyn dotyczgcych zakladu pracy,

11) wspoidziatanie z powiatowg rada zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia

oraz wykorzystania srodkow Funduszu Pracy,

12) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz

0s6b niepetnosprawnych w zakresie rehabilitacji spotecznej | zawodowej tych

0s6b,

13) wspotpraca z samorzgdami gminnymi w zakresie upowszechniania ofert pracy,

upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego i szkoleniach,
organizacji robdt publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie

odrebnych przepisow,



14) wspdipraca z odrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizacji porozumien
zawieranych pomiedzy Powiatowym Urzedem Pracy w Olecku a wiw osrodkami,

15) przyznawanie i wyplacanie zasitkéw oraz innych swiadczen z tytutu bezrobocia,

16) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezroboing oraz ulracie
statusu bezrobotnego,

b) przyznaniu  lub utracie prawa do zasiku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego i innych Swiadczet finansowanych z Funduszu Pracy nie
wynikajgcych z zawartych umow,

¢) wstrzymaniu, wznowieniu Swiadczen dla oséb bezrobotnych,

d) obowiazku zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia,

e) odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu czesci albo
catosci nienaleznie pobranego $wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy
oraz naleznosci z tytutlu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo
srodkow, o ktdrych mowa w art. 46 ustawy,

17) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o kidrych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. 8 — ¢ ustawy
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, o kiérych
mowa w art. 8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ ustawy,

18) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art.1 ust. 3 pkt 2 lit. a - ¢, w szczegolnosci
realizowanie zadan z zakresu udzialu w sieci EURES, w tym swiadczenie usiug
EURES we wspolpracy z ministrem wiasciwym do spraw pracy, samorzadem
wojewoddztwa, zwigzkami zawodowymi i organizacjami pracodawcow,

19) opracowywanie 1 realizowanie indywidualnych plandéw dziatania osob
bezrobotnych,

20) realizowanie projektow w zakresie promogji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, flagodzenia skutkdw bezrobocia 1 aktywizacji zawodowej
bezrobotnych, wynikajgcych z programow operacyjnych wspdifinansowanych ze
srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

21) realizowanie zadan z zakresu rehabilitacji zawodowe| os6b niepetnosprawnych:

a) rejestracja 0s6b niepeinosprawnych bezrobotnych | poszukujacych pracy,
b) szkolenia, staze, poradnictwo zawodowe, prace interwencyjne, przygotowanie

zawodowe dla osdb dorostych — 0séb niepetnosprawnych (czyli - instrumenty



i ustugi rynku pracy — zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu osob niepemnosprawnych),

22) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy.

Rozdziat Il
Oraanizacija i zarzadzanie

§6

Powiatowym Urzedem Pracy kieruje i reprezentuje go na zewnalrz Dyrektor

Urzedu.

Dyrektora PUP powoluje i odwotuje Starosta Olecki.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego
wniosek innych pracownikéw urzedu, do zatatwiania w jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
o postepowaniu  administracyjnym  oraz  upowazniei  wynikajgcych
7 uczestnictwa w projektach wspdtfinansowanych z funduszy Unii Europejskie].
Dyrektor PUP skiada Radzie Powiatu Oleckiego roczne sprawozdanie
z dzialalnoéci PUP oraz przedstawia potrzeby w zakresie przeciwdziatania

i fagodzenia skutkdw bezrobocia.

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy
§7

Caloksztattern dziatalnosci PUP kieruje Dyrektor PUP | ponosi za nig peing

odpowiedzialnos¢ przed Starostg Oleckim.

Dyrektor PUP powoluje i odwotuje Zastepce Dyrektora.

Dyrektor PUP w stosunku do zastepcy i pracownikow PUP wykonuje wszystkie
czynnosci z zakresu prawa pracy..

Dyrektor PUP organizujgc prace Urzedu, wspéldziata z Zastgpea i Kierownikami
komoérek organizacyjnych.

Podeczas nieobecnosci Dyrektora PUP  kierownictwo sprawuje Zastepca
Dyrektora PUP. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora PUP, z wylgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania pracownikow

PUP.

6



Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
§8

W strukturze PUP funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dziat — podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca sie okreslong
problematykg w sposéb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi. Dziatem
kieruje kierownik dziatu.

2) CAZ - Centrum Aktywizacji Zawodowe] -~ funkcjonuje na zasadzie
wyodrebnionego dziatu, ktérym kieruje kierownik.

3) Wieloosobowe lub samodzielne stanowisko pracy — najmniejsza komarka
organizacyjna, kiora realizuje zadania wyodrebnionej problematyki.

W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze w trybie

zarzadzenia powolywac zespoly i komisje zadaniowe.

Struktura organizacyina Powiatowego Urzedu Pracy
§9

W siedzibie PUP tworzy sie nastepujgce komorki organizacyine:

"

N o e N =

Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/

Dziat Instrumentéw Rynku Pracy IRP/

Dziat Informacji, Ewidencji | Swiadczen /ES,
Dziat Finansowo — Ksiegowy /FK/,

Dziat Organizacyjno — Administracyjny /OA/,
Radca Prawny /RP/.

Wieloosobowe stanowisko ds. programéw /SDP/.

§ 10

Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Dziat Organizacyjno - Administracyjny.

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. programow.
4) Radce Prawnego.

Zastgpca Dyrektora PUP nadzoruje bezposrednio:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen,

3) Dziat Instrumentdw Rynku Pracy.



Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gléwny Ksiggowy, a zakres jego
obowigzkow i uprawnien oraz zakres dziatania dziatu okreslajg odrebne przepisy.
Szezegolows  strukture  organizacyjng PUP  z  podzialem na komorki
organizacyjne i stanowiska pracy okreslajg zatgczniki Nr 11 Nr 2 do niniejszego
regulaminu:

— podziat etatoéw ( zatgcznik nr 1),

— schemat organizacyjny (zatgcznik nr 2).

§ 11

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegoélnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

petienie  funkcji  Administratora  Danych Osobowych ~w  zakresie
odpowiedzialnosci  wynikajacej z przepiséw ustawy o0 ochronie danych
osobowych,

realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie o promocii
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

wykonywanie zadan przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia,
reprezentowanie urzedu na zewnatrz,

pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku,

planowanie i dysponowanie érodkami finansowymi budzetu Urzedu,

planowanie i dysponowanie $rodkami  finansowymi Funduszu Pracy oraz
srodkami finansowymi funduszy strukturalnych,

wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow
7z zakresu okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem,
wspolpraca z organami powiatu, samorzgdami lokalnymi, Powiatowg Radg
Zatrudnienia, instytucjami  szkoleniowymi, o$rodkami pomocy spotecznej

i innymi partnerami rynku pracy,

10) inicjowanie i koordynowanie procesu opracowywania programow na rzecz

lagodzenia skutkow bezrobocia,

11) promocja dziatan urzedu i pozyskiwanie partnerow do wspolpracy w zakresie

wspotfinansowania i realizacii lokalnej polityki rynku pracy,

12) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i podejmowanie decyzji

we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania urzedu,

13) powolywanie i odwoltywanie zastepcy dyrektora,



14) zatrudnianie i ocenianie, nagradzanie, karanie i zwalnianie pracownikéw Urzedu,

15) ustalanie zakresdw czynnosci podlegtych pracownikow,

16) ustalanie wysokosci wynagrodzen, nagréd i premii,

17) wyrazanie zgody na doksztalcanie pracownikow w formach szkolnych

i pozaszkolnych, kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia,

18) wytyczanie kierunkoéw dziatania dla funkcjonujgcych w urzedzie komorek

organizacyjnych, zmiana lub przenoszenie zadan miedzy nimi,

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji do nadzorowania

przestrzegania zasad ochrony oraz wymagan w zakresie ochrony, wynikajgcej

Z przepisow ustawy o ochronie osobowych,

planowanie, wytyczanie kierunkoéw dziatania, organizacja pracy podleglych

komorek organizacyjnych,

koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora PUP, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie realizacji obowigzujacego prawa,

b) zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowego rozwigzywania
problemdéw oraz nadzorowanie dziatalnoSci w podleglych komdrkach
organizacyjnych realizujacych te zadania,

c) kontrola i ocena realizacji zadan merytorycznych podiegtych komorek ,

opracowywanie analiz, planéw i programodw lokalnego rynku pracy,

wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie uméw

z zakresu okreélonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem,

wspolpraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych oraz innymi partnerami

spotecznymi w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki rynku pracy,
wspotudziat w realizacji zadan zmierzajgcych do przeciwdziatania bezrobociu

i tagodzenia jego skutkow,

sprawowanie kierownictwa nad catoksztatem dziatalnosci PUP podczas

nieobecnosci Dyrektora. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie zadania

i kompetencje Dyrektora PUP, z wylgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania

pracownikéw PUP.
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§12

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnien wspéinych dla

Kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej,

2) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z przydzielonego zakresu dziatania,

3) szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi PUP oraz
ustaleniami kierownictwa | przekazywanie do wiadomo$ci | wykonania
otrzymanych polecen, zarzadzen i zadan wynikajacych z aktow normatywnych,

4) opiniowanie doboru obsady kadrowej podleglej komérki organizacyjnej,

5) opiniowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd 1 kar dla
podlegtych pracownikow,

6) przygotowywanie i aktualizowanie szczegotowych zakresdw czynnoéci dla
podlegtych pracownikow,

7) powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym  pracownikom
wykonywania czynnoséci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

8) dbatosé o rozwdj zawodowy podieglych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjne] uczestniczenia
w szkoleniach, kursach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, itp.,

9) udzielanie pomocy  pracownikom  podiegte] komorki  organizacyjnej
w opracowywaniu procedur i przekazywanie wytycznych do  realizacji
przydzielonych im zadan ,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

11) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn,

12) dokonywanie  kontroli  pracy  komorki organizacyjnej pod  wzgledem
merytorycznym i formalnym,

13) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych,

14) nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych oscbowych
beneficjentéw  ostatecznych w  projektach realizowanych przez PUP,
finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych, w tym gtownie z EFS,

15) prawo zadania od innych komoérek materiatow, informagiji i sugestii potrzebnych

do wykonywania zadan,

A



16) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub jego Zastepoy,

17) planowanie i nadzor nad prowadzeniem kontroli zewnetrznych wynikajacych
z merytorycznych zadan dziatu,

18) kierownik dziatu organizacyjno — administracyjnego pefni jednoczeénie funkcje

Administratora Systemu Informatycznego.

§13
1. Postanowienia § 11 majg =zastosowanie w odniesieniu do Giéwnego
Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$é Dzialu Finansowo -

Ksiegowego.

2. Obowigzki i uprawnienia Giownego Ksiegowego okresla ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240). 3.

3. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Giowny Ksiegowy PUP podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

Zakres dziatania komorek organizacyinvch

Powiatowego Urzedu Pracy

§ 14
Do podstawowych zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegéinosci
nalezy:
Posrednictwo pracy, ktére realizowane jest w szczegéinosci poprzez:
1) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w  uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
0 poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych,

2) posrednictwo pracy dla osob niepetnosprawnych,

3) wspolpraca z partnerami rynku pracy, w zakresie zatrudniania i rehabilitacii
zawodowej 0sOb niepelnosprawnych,

4) pozyskiwanie ofert pracy i ofert organizacji stazu,



upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazanie ofert pracy do

o
S

internetowej bazy ofert pracy udostepnionej przez ministra wiasciwego do spraw
pracy,

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku
ze zgtoszong ofertg pracy,

7) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy,

8) inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami,

9) zawieranie z agencjg zatrudnienia umowy na doprowadzenie skierowanego
bezrobotnego, bedgcego w szczegblnej sytuacji na rynku pracy do zatrudnienia
w pelnym wymiarze czasu pracy przez okres co najmniej rok,

10) wspotpraca z innymi powiatowymi urzedami pracy w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia i szkolenia na terenie ich dziatania,

11) informowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy o przystugujacych im prawach
i obowigzkach,

12) monitoring zawodoéw deficytowych,

13) przygotowywanie dokumentoéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko,

14) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacii
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowe]

obowigzujacych drukow z zakresu funkcjonowania dziatu.

Ustugi EURES, ktore polegajg w szczegolnoéci na:

1) udzielaniu  bezrobotnym i  poszukujgcym  pracy, W tym  osobom
niepetnosprawnym, pomocy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia zgodnie
z prawem swobodnego przeptywu pracownikow w Unii Europejskiej i EOG,

2) udzielaniu pracodawcom pomocy w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych
kwalifikacjach zawodowych,

3) inicjowaniu i organizowaniu kontaktow bezrobotnych i poszukujgcych pracy
z pracodawcami,

4) informowaniu o warunkach zycia i pracy oraz sytuacji na rynkach pracy,
z uwzglednieniem wystepujacych tam zawodow deficytowych i nadwyzkowych,

5) przeciwdziataniu i zwalczaniu pojawiajacych sie przeszkod w  mobilnosc

w dziedzinie zatrudnienia,



informowaniu  pracownikéw publicznych stuzb zatrudnienia oraz zwigzkow
zawodowych | organizacji pracodawcow o ustugach EURES.

przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko,

przygotowywanie informacii z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikagii
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowigzujacych drukow z zakresu funkcjonowania dziatu.

Poradnictwo zawodowe i informacja zawodowa polegajace na:

1)

udzielaniu  bezrobotnym |1 poszukujgcym pracy, w tym osobom

niepetnosprawnym, pomocy w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca

zatrudnienia poprzez:

a) rynku pracy oraz mozliwosciach udzielanie informacji o zawodach szkolenia
i ksztalcenia,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajgcych
wybor zawodu, zamiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w tym
badanie zainteresowan i uzdolnieft zawodowych,

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

d) inicjowanie, organizowanie | prowadzenie grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujacych pracy,

udzielaniu pomocy pracodawcom:

a. w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikéw przez
udzielanie porad zawodowych,

okre$laniu przydatnoéci zawodowe] kandydatow kierowanych na szkolenia

i kursy zawodowe,

tworzeniu banku danych dotyczacych informacji zawodowej,

wspolpracy z poradniami psychologiczno-pedagogicznymi,

popularyzacii ustug w zakresie doradziwa wéréd klientéw urzedu,

sporzadzaniu dokumentacji z realizacji ustug poradnictwa zawodowego,

sprowadzaniu i gromadzeniu literatury fachowej niezbednej do pracy w zakresie

poradnictwa zawodowego,



9) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko,

10) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowigzujgcych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

Pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy w ramach Klubu Pracy polegajaca na
przygotowaniu bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym 0s06b niepetnosprawnych,
do lepszego radzenia sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu  zatrudnienia,
w szczegolnoscl przez:

1) uczestnictwo w szkoleniach z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy,

2) uczestnictwo w zajeciach aktywizacyjnych,

3) dostep do informacji i elektronicznych baz danych shuzgcych uzyskaniu
umiejetnoéci poszukiwania pracy i samozatrudnienia, z wykorzystaniem
nowoczesnych technik informacyjnych,

4) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujacym w PUP Olecko,

5) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do
publikacji na stronie internetowe] PUP Olecko oraz publikacji na stronie

internetowej obowigzujgcych drukow z zakresu funkcjonowania dziatu.

Organizacja szkolefi:

1) analizowanie potrzeb i mozliwoéci szkoleniowych w kontekscie rynku
edukacyjnego w celu sporzgdzania planow szkolen,

2) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania ze szkolen
proponowanych przez urzad pracy oraz promowanie tej formy aktywizacji,

3) diagnozowanie zapotrzebowania na zawody , specjalnosci i kwalifikacji na rynku
pracy oraz diagnozowanie potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do
szkolenia,

4) sporzadzanie | upowszechnianie planu szkolen,

5) zawieranie umow szkoleniowych z instytucjami szkoleniowymi,

6) kierowanie 0s6b na szkolenia, w tym osob niepetnosprawnych,

7) monitorowanie przebiegu szkolen, dokonywanie oceny szkolen oraz prowadzenie

badan efektywnoéci i jakosci wykonanej ustugi,



8) przygotowanie zlecenia ustugi szkoleniowej zgodnie z ustawg — Prawo zamowien
publicznych,

9y przygotowywanie | prowadzenie dokumentacji w zakresie organizowanych
szkolefi,

10) sporzgdzanie | przygotowywanie do zawarcia umodw w sprawie udzielenia
pozyczki na sfinansowanie kosztow szkolenia osobom  bezrobotnym,
poszukujgcym pracy,

11) sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia umdw w sprawie finansowania
kosztéw studiow podyplomowych,

12) sporzadzanie dokumentacji w sprawach finansowania czesci kosztow
egzaminbw umozliwiajgcych uzyskanie Swiadectw, dyplomow, zaswiadczen,
okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutdbw zawodowych oraz kosztow
uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu,

13) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych zadan,

14) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko,

15) przygotowywanie informacii z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji
na stronie internetowe] PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowigzujgcych drukdw z zakresu funkcjonowania dziatu.

Do podstawowych zadan Dzialu Instrumentow Rynku Pracy w PUP
w szczegodlnosci nalezy inspirowanie i organizowanie instrumentéw rynku
pracy:

1) organizacja przygotowania zawodowego dorostych, organizacja stazy,
przygotowanie dokumentacji do zawarcia stosownych umow finansowanych ze
srodkow Funduszu Pracy i PFRON, finansowego rozliczenia, kontroli, realizacji
i oceny efekiywnosci,

2) organizowanie prac interwencyjnych finansowanych ze $rodkow Funduszu Pracy
i PFRON i przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia, kontroli,
realizacji i oceny ich przebiegu,

3) wspodldziatanie przy organizacji robdt publicznych  oraz  przygotowanie
dokumentacji do finansowego rozliczenia zatrudnienia w ramach robot

publicznych,



9)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

wspoldziatanie przy organizacji prac spolecznie - uzytecznych oraz
przygotowanie  dokumentacji do finansowego  rozliczenia  zatrudnienia
w ramach prac spotecznie-uzytecznych,

sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia uméw w sprawie refundowania
kosztow poniesionych przez pracodawce z fytutu optaconych sktadek na
ubezpieczenie spoleczne w zwigzku z  zatrudnianiem  skierowanego
bezrobotnego, w tym oséb niepemosprawnych,

sporzgdzenie dokumentacji w sprawach finansowania kosztow przejazdu do
pracodawcy zgtaszajacego oferte pracy lub do miejsca pracy, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ w zakresie
poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy
w zwigzku ze skierowaniem os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym
0s6b niepetnosprawnych,

sporzadzanie dokumentacji w sprawach finansowania kosztow zakwaterowania
w miejscu pracy osobie, ktdra podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,
staz, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem stalego zamieszkania,
w przypadku skierowania 0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym osob
niepetnosprawnych,

sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia umow w sprawie dofinansowania
podmiotowi prowadzacemu dziatalno$¢ gospodarczg kosztow wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego,

sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia umow w sprawie przyznania
bezrobotnemu jednorazowo $rodkéw na podjecie dziatalno$ci gospodarcze,
w tym na pokrycie kosztow pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa zwigzanego
z podjeciem tej dziatalnosci,

sporzadzanie i przygotowywanie do zawarcia umdw w sprawie przyznania
bezrobotnemu jednorazowo $rodkow na zatozenie lub przystapienie do
spéidzielni socjalnej, w tym na pokrycie kosztéw pomocy prawnej, konsultacii
i doradztwa,

sporzadzanie  dokumentacji w  sprawach  finansowania  dodatkow
aktywizacyjnych,

sporzadzanie dokumentacji w sprawach refundacji kosztow opieki nad dzieckiem

fub dzieémi do lat 7 i osobg zalezng,



13) sporzadzanie dokumentacji w sprawach refundacji, na wniosek pracodawcy,
kidry utworzyt fundusz szkoleniowy, kosztéw szkolenia pracownikow
lub pracodawcy,

14) sporzadzanie dokumentacji w sprawach refundowania kosztéw szkolenia
pracownika oraz wynagrodzenia osoby bezrobotnej skierowanej przez PUP wraz
ze skiadkami na ubezpieczenia spoteczne, pracodawcy, ktéry nie utworzyt
funduszu szkoleniowego a skierowat tego pracownika na szkolenie trwajace co
najmniej 22 dni robocze, udzielit mu ptatnego urlopu szkoleniowego i na ten czas
zatrudnit osobe bezrobotna.

15) badanie rynku pracy w zakresie mozliwosci realizacji programow
przeciwdziatania bezrobociu, finansowanych ze $rodkéw FP i funduszy
strukturalnych,

16) przygotowywanie informacji oraz dlugookresowych analiz powiatowego rynku
pracy na potrzeby projektow realizowanych w ramach $rodkow funduszy
strukturalnych i programéw lokalinych,

17) prowadzenie monitoringu projektow lokalnych i regionalinych,

18) sporzgdzanie sprawozdan 1 informacji z realizacji projektow, programow
aktywizacyjnych prowadzonych przez Urzad i innych zadan nalezgcych do
dziatu,

19) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w PUP Olecko,

20) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowigzujgcych drukow z zakresu funkcjonowania dziatu.

§15
Do podstawowych zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczen PUP
w szczegolnosci nalezy:
1) rejestrowanie osob bezrobotnych i poszukujgcych pracy, w tym oso6b
niepetmosprawnych,
2) kompletowanie, archiwizowanie i aktualizowanie dokumentéw bezrobotnych
poszukujgcych pracy oraz 0sdb niepetnosprawnych,
3) wprowadzanie danych uzyskanych podczas rejestracii  do  systemu

komputerowego PULS,



4)

9)

6)

7)

8)

9)

wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania za osobeg bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu  lub  utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku
aktywizacyjnego, przyznaniu stypendium bezrobotnemu, ktory w okresie
6 miesiecy od zarejestrowania w PUP podjat dalszg nauke,

¢) wstrzymaniu, wznowieniu $wiadczen dia 0s6b bezrobotnych,

d) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia,

e) roztozeniu na raty, odroczenie terminu splaty, umorzeniu catosci lub czesci
nienaleznie pobranego $wiadczenia z Funduszu Pracy,

f) umorzeniu postepowania w sprawie,

wznawianie postepowania i wydanie decyzji w sprawie ponownego ustalenia

prawa do $wiadczen z FP,

przyjmowanie w formie papierowe] oéwiadczen bezrobotnych o przychodach,

sporzgdzanie list wyptat. zasitkow, dodatkéw aktywizacyjnych oraz stypendiow

finansowanych 7z Funduszu Pracy, S$rodkéw EFS i innych $rodkow

strukturalnych,

sporzadzanie | wydawanie zaswiadczen oraz informacji o osiagnietych

dochodach przez bezrobotnych ,

zgtaszanie bezrobotnych i cztonkdw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego,

ubezpieczen spotecznych,

10) sporzadzanie raportow z ww. ubezpieczen i ich elektroniczne przekazywanie do

ZUS,

11) postepowanie w sprawach zwigzanych z wydawaniem decyzji:

a) analiza dokumentéw uzasadniajacych uchylenie lub zmiane wydanych
b) analizowanie i przekazywanie odwotan do organu It instancji,

¢) przyjmowanie i przygotowywanie do rozpatrzenia wnioskow w sprawie
d) odroczenia terminu sptaty, roztozenia na raty, umorzenia catosci lub

e) czesci nienaleznie pobranego swiadczenia z Funduszu Pracy.

12) realizacja potrgcen alimentacyjnych na podstawie zajecia wynagrodzenia przez

komornika lub ugody sadowej,

13) realizacja zadan okreslonych przepisami o koordynacji zabezpieczenia

spotecznego panstw cztonkowskich Unii Europejskiej,

14) udzielanie informacji uprawnionym jednostkom zewnetrznym o osobach

wpisanych do ewidencji oséb bezrobotnych i poszukujacych pracy,
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15) informowanie bezrobotnych w petnym zakresie o ich prawach i obowigzkach
wynikajgcych z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
i innych aktéw prawnych,

16) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan,

17) przygotowywanie dokumentdw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko,

18) przygotowywanie informaciji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikagji
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowigzujacych drukow z zakresu funkcjonowania dziatu.

§ 16

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego PUP w szczegolnosci

nalezy:

1) planowanie w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi,

2) planowanie w zakresie gospodarowania srodkami FP,

3) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP,

4) rozliczanie | ewidencjonowanie operacji budzetowych,

5) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspoffinansowanych z EFS | innych
funduszy strukturalnych,

6) kontrola dyscypliny budzetowe,

7) kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

8) kontrola dyscypliny wydatkéw z funduszy strukturalnych,

9) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umow,

10) obstuga kasowa FP i budzetu Urzedu,

11) prowadzenie dokumentacji i rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych
dotyczgcych pracownikow PUP i bezrobotnych,

12) realizacja zadan z Ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych,

13) realizacja zadan wynikajgcych z Ustawy o finansach publicznych,

14) sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i informacji dotyczgcych
wykorzystania $érodkéw budzetowych, FP, EFS i innych $rodkow funduszy
strukturalnych,

15) rozliczanie i ewidencjonowanie operaciji finansowych z ZFSS,

16) rozliczanie zadan finansowanych przez PFRON,
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17) przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w PUP Olecko,

18) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzig¢ do publikacii
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowe]j

obowiazujacych drukdw z zakresu funkcjonowania dziatu.

§ 17

Do podstawowych zadan Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego PUP

w szczegoinosci nalezy:

1) opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych urzedu oraz zarzadzen
Dyrektora,

2) nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w urzedzie,

3) prowadzenie spraw dotyczacych naboru pracownikow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

4) organizowanie stuzby przygotowawczej dla kandydatéw na urzednikow,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu,

6) zarzadzanie danymi dotyczgcymi sktadnikow placy pracownikow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,

9) kontrola dyscypliny pracy,

10) prowadzenie spraw w zakresie BHP i p.poz.,

11) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych,

12) prowadzenie spraw dot. kursow,  szkolen oraz studiow podyplomowych
pracownikéw PUP,

13) wspoipraca z instytucjami, jednostkami szkolgcymi, jednostka nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wykiadowcow z zastosowaniem ustawy
Prawo zamdwien publicznych,

14) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow i studentow,

15) planowanie kontroli wewnetrznej i nadzor nad jej wykonaniem,

16) informowanie Dyrektora o wynikach kontroli,

17) koordynacja dziatan urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien

publicznych,



18) obstuga merytoryczna ZFSS,

19) obstuga kancelaryjna urzedu,

20) prowadzenie ewidencji wydawanych delegacii,

21) obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora urzedu,

22) obstuga posiedzen Powiatowej Rady Zatrudnienia w Olecku,

23) analiza skarg, wnioskow i pism od obywateli,

24) obstuga skfadnicy akt, w tym:
a) archiwizacja dokumentdw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
b) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
c) archiwizacja dokumentéw dot. projektow realizowanych przez PUP,

finansowanych ze srodkéw funduszy strukturalnych, w tym ze érodkow EFS.

25) organizacja dziatan zwigzanych z realizacjg zadan obrony cywilnej,

26) zabezpieczenie pracownikow urzedu w érodki techniczno-biurowe,

27) administrowanie majgtkiem urzedu,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
urzedu, zakupem wyposazenia i materiatdw oraz napraw i konserwacji sprzetu,

29) rozliczanie czasu pracy palaczy c. o. i kierowcy.

30) sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu realizowanych w dziale zadan,

31)realizacja zadan w zakresie stosowania technicznych i organizacyjnych érodkéw
ochrony danych osobowych,

32) administrowanie siecig komputerowg i bazg danych,

33) planowanie rozwoju sieci komputerowej i oprogramowania,

34) nadzdr  nad  prawidiowoécig  funkcjonowania i wykorzystania  sprzetu
komputerowego i oprogramowania

35) prowadzenie | aktualizowanie strony internetowej PUP,

36) tworzenie bazy danych statystycznych,

37) opracowywanie  sprawozdawczoéci  statystycznej oraz  przygotowywanie
informaciji i analiz na potrzeby rynku pracy,

38) nadzor nad prawidiowoscia funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu
ochrony danych osobowych w systemie informatycznym,

39) wykonywanie zadan wymienionych w instrukcji okreslajgcej sposob zarzadzania
systemem informatycznym oraz zadan okre$lonych w instrukcji postepowania

w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,



40) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowe;j
obowigzujacych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu,

41) przygotowywanie dokumentow do archiwizacii zgodnie z Jednolitym Rzeczowym

Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko.

§18

Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Programow

w szczegolnosci nalezy:

1) Inicjowanie i realizacja projektow lokalnych przy wspOlpracy z innymi organami,
organizacjami i podmiotami zajmujgcymi sie problematykg rynku pracy, w celu
promocji zatrudnienia i aktywizacji bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym
0s6b niepemnosprawnych,

2) przygotowywanie informacji oraz diugookresowych analiz powiatowego rynku
pracy na potrzeby projektow realizowanych w ramach $rodkow funduszy
strukturalnych i programoéw lokalnych,

3) badanie rynku pracy w zakresie mozliwosci realizacji programéw finansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej,

4) opracowywanie programow i projekiow dotyczacych pozyskiwania $rodkow
Funduszu Pracy oraz $rodkéw funduszy strukturainych, przeznaczonych na
aktywizacje os6b bezrobotnych,

5) przygotowanie, realizacja i ocena programow stuzgecych promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacii zawodowe),

6) koordynowanie dziatart w ramach realizacji projekidw,

7) prowadzenie monitoringu realizowanych projektow,

8) stosowanie przepisow Ustawy — Prawo zamobwien publicznych przy realizacji
projektow,

‘9) wprowadzanie danych i obstiga  systemu informatycznego  PEFS,
przeznaczonego do monitorowania efekiow realizacji projektow dofinansowanych
z EFS,

10) przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych
programow specjalnych,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizaci projektéw i programéw aktywizacyjnych

prowadzonych przez Urzad,



12) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujgcym w PUP Olecko,

13) przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikadji
na stronie internetowej PUP Olecko oraz publikacji na stronie internetowej

obowigzujgeych drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

§19

Do podstawowych zadain Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu,

a w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora urzedu przed sgdami powszechnymi
i organami administracyjnymi,

2) obstuga prawna urzedu, sporzadzanie pism procesowych, udzielanie porad
prawnych,

3) sporzadzanie na polecenie Dyrektora opinii prawnych,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow decyzji administracyjnych,
regulamindow wewnetrznych, zawieranych umoéw oraz innych dokumentow
na uzytek wewnetrzny i zewnetrzny Urzedu,

Uprawnienia | obowigzki radcy prawnego okreslajg odrebne przepisy | tj. Ustawa

z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010r., Nr 10, poz. 65

Z pdZn. zm.).

Rozdziat IV
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decvzji i aktow normatywnvch

§ 21
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez inne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania
iub wydatkowania $rodkow pienieznych PUP podpisuja:
a) Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponenci,
b) Gtéwny Ksiegowy,
¢) Inne osoby upowaznione przez Dyrekiora, w czasie nieobecnosci Dyrektora,

Zastepcey lub Gloéwnego Ksiegowego .
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Przed przediozeniem do podpisu osobom wymienionym w pkt a),b),c) ~
dokument wydatku, winien byC zaakceptowany przez czionkow  zespotu
ds. kontroli wydatkow.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcig.

§ 22

Akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencie oraz inne dokumenty
zastrzezone do wladciwosci rzeczowej | miejscowej organu zatrudnienia
podpisuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora w ramach udzielonego upowaznienia.
Decyzje | postanowienia administracyjne oraz zaéwiadczenia wydawane
w zakresie zadan wykonywanych przez PUP podpisujg osoby pisemnie
upowaznione przez Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla

obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat V
Organizacia pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 23
Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydzien.
Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikéw PUP:
a) od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30.
b) wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.
Pracownicy PUP zobowigzani sg potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.
Dyrektor moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas pracy
z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.
Ustala sie czas przyje¢ interesantow od godziny 8.00 do 14.00.
Dyrektor PUP przyjmuje interesantow w ramach skarg i wnioskow

w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.



§ 24

Szczegdlowg organizacie | zasady pracy okresla Regulamin pracy PUP.

Rozdziat Vi
Gospodarka majatkowa i finansowa
§ 25

PUP zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrone i nalezyte

wykorzystanie.
§ 26
1. Podstawg gospodarki finansowej jednostki jest:
a) roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki jednostki budzetowej,
b) plan finansowy wydatkow z FP.
2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowe] z przepisami prawa oraz racjonaing
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor Urzedu.
3. PUP prowadzi obsluge finansowo-ksiegows realizowanych przez siebie zadan,
w tym zwigzanych z realizacjg projektéw EFS i innych funduszy strukturalnych.
§ 27
Nadzor nad prowadzong przez PUP gospodarkg finansowg sprawuje Rada Powiatu

i Starosta Olecki.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§ 28
1. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor PUP.

2. Zasady wynagradzania pracownikow ustala odrebny regulamin.
§ 29

Regulamin organizacyjny wchodzi w 2ycie z dniem jego zatwierdzenia przez

Zarzad Powiatu w Olecku.
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