Zalgeznik do uchwaly Nr —-J/[ L2016
Zarzgdu Powiatu w Olecku
z dnia 16 lutego 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W OLECKU

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy okresla zasady wewnetrznej

organizacji oraz strukture i zakres dzialania komorek organizacyjnych, wchodzacych

w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

S B e

10.
1.
12.

13
14.

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,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Olecku,
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Olecku,
CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dzial, samodzielny referat,
samodzielne stanowisko,

Sali Informacji Zawodowej - nalezy przez to rozumie¢ sale wyposazona
w sprzet umozliwiajacy wykorzystanie nowoczesnych technik informacyjnych,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ Ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 149, z p6zn. zm.) ,

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy,
EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoleczny,

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych,

ZFSS —nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

KFS — nalezy przez to rozumie¢ Krajowy Fundusz Szkoleniowy.



Yk

§3

Powiatowy Urzad Pracy, zwany w dalszej cze$ci regulaminu organizacyjnego Urzedem
jest instytucja rynku pracy o charakterze publicznej shuzby zatrudnienia bedaca
jednoczes$nie jednostka budzetowg wchodzaca w sklad powiatowej administracji
zespolone;j. (art. 33b pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzgdzie powiatowym,
tekst jednolity - Dz. U. z 2015r. poz. 1445).

Siedziba Urzedu znajduje sie¢ w budynku polozonym przy ul. Armii Krajowej 30
w Olecku.

Terenem dziatania Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku jest obszar powiatu oleckiego
obejmujacy:

a) miasto i gming Olecko,
b) gmine Kowale Oleckie,
¢) gming Wieliczki,
d) gmine Swietajno.

W realizacji zadan Urzad wspdidziala m.in. z organami Powiatu, Powiatowa Radg
Rynku Pracy, organami samorzadow terytorialnych, organizacjami dialogu spolecznego
oraz innymi instytucjami rynku pracy.

Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§4

Podstawe do realizacji zadan Urzedu stanowia m.in. nast¢pujace akty prawne:

1

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22015 r., poz. 149 z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r., o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011r., Nr 127, poz. 721, z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
$rodkow publicznych (Dz. U. z 2015r., poz. 581 z pdéin. zm.),

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spolecznych
(Dz.U. z2015r., poz. 121 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz. U. z 2015 r., poz. 748 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamdwien publicznych
(Dz. U. z 2015r. poz. 2164),

Ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011r., Nr 43,
poz. 225 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z 2015r., poz.163 z pdzn.
zm.),

Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od os6b fizycznych
(Dz. U. z 2012r., poz. 361 z péZn. zm.),



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.
19.

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2015r.
poz. 584, z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 12 grudnia 2013r. o cudzoziemcach (Dz. U. z 2013 r., poz. 1650 z pozn.
zm.),

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2015r.
poz. 2135 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010
Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014r., poz. 121
Z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie o$wiaty (Dz. U. z 2015r., poz. 2156
Z pozn. zm.),

Ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o zasadach realizacji programow w zakresie polityki
spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U. z 2014r.,
poz. 1146 z pdézn. zm.),

akty wykonawcze do w/w ustaw,
niniejszy regulamin.

§5

Przedmiotem dzialania Urzedu jest promocja zatrudnienia, tagodzenie skutkéw bezrobocia
oraz aktywizacja zawodowa. Jest on realizowany poprzez wykonywanie zadan w zakresie
polityki rynku pracy w powiecie oleckim.

Do zadan Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku w szczegdlnosci nalely:

1

Opracowanie i realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego
rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych, o ktérej mowa w odrebnych przepisach.

Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy.

Wspdbldziatanie z powiatowg radg rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia oraz
wykorzystania $srodkéw Funduszu Pracy i innych Zrodel finansowania dzialan.

Inicjowanie 1 realizowanie badan i analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez urzad pracy.

Rejestrowanie bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz przyznawanie i wyplacanie
zasitkéw i innych swiadczen z tytulu bezrobocia.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego
panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c Ustawy oraz panstw, z ktorymi
Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mig¢dzynarodowe o zabezpieczeniu
spolecznym.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w znalezieniu pracy oraz
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikdw poprzez posrednictwo
pracy i poradnictwo zawodowe.



10.

11.

12.

13,
14.

15.

16.

1%

18.
19.

20.

21,

Inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug i1 instrumentow rynku pracy.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-¢c Ustawy.

Realizowanie zadan zwigzanych z miedzynarodowym przeplywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepisow, umdéw migedzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej.

Realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania
bezrobociu, lagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

Inicjowanie, organizacja i realizowanie programow specjalnych.

Realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
z Wojewddzkim Urzgdem Pracy w Olsztynie.

Inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych.

Wspolpraca z gminami i ich komoérkami organizacyjnymi w zakresie aktywizacji
lokalnych rynkéw pracy, w szczegOlnosci w zakresie organizacji zatrudnienia
socjalnego.

Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy.

Wspolpraca z o$wiatg — edukacja a rynek.

Wspélpraca z wojewodzkim urzgdem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych.

Wspélpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawierajacych dane dotyczace rynku pracy.

Organizowanie instytucjonalnej obstugi zadan, w tym organizowanie i finansowanie
szkolen pracownikow powiatowego urzedu pracy.

Rozdzial 111
Organizacja i zarzadzanie
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§6

W strukturze Urzedu funkcjonujg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dzial — podstawowa komorka organizacyjna zajmujaca si¢ okreslong problematykg
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi. Dzialem kieruje kierownik
dziatu,

2) Samodzielny Referat — funkcjonujacy w ramach CAZ, ktérym kieruje kierownik
samodzielnego referatu,

3) Samodzielne stanowisko.



2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze w trybie
zarzadzenia powolywac zespoly i komisje zadaniowe.

3. W celu realizacji zadan w urzedzie Dyrektor PUP moze powierza¢ funkcje doradcy
klienta pracownikom zatrudnionym na stanowisku:

— posrednik pracy,
— doradca zawodowy,
— specjalista do spraw rozwoju zawodowego,

— specjalista do spraw programow.

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§7

W siedzibie Urzedu tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne:

1.  Centrum Aktywizacji Zawodowej /CAZ/

- w tym Samodzielny Referat Instrumentéw / CAZ- IR /

Dziat Informacji, Ewidencji i Swiadczen /ES/,

Dzial Finansowo — Ksiggowy /FK/,

Dziat Organizacyjno — Administracyjny /OA/,

Samodzielne stanowisko ds. programéw aktywizacyjnych /PA/,
Radca Prawny /RP/.

AN L ol

§8
1. Dyrektor PUP nadzoruje bezposrednio:
1) Dzial Finansowo-Ksiggowy,
2) Centrum Aktywizacji Zawodowej,
3) Samodzielne stanowisko ds. programoéw aktywizacyjnych,
4) Radce¢ Prawnego.
2. Zast¢pca nadzoruje bezposrednio:
1) Dzial Organizacyjno — Administracyjny,
2) Dzial Informacji, Ewidencji i Swiadczen,

3. Dzialem Finansowo - Ksiggowym kieruje Glowny Ksiegowy, a zakres jego
obowiazkow i uprawnien oraz zakres dzialania dzialu okreslajg odrgbne przepisy.

4.  Szczegbdlowg strukture organizacyjng Urz¢du z podzialem na komorki organizacyjne
i stanowiska pracy okreslaja zatgczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego regulaminu:

— podzial etatow (zalgcznik nr 1),

— schemat organizacyjny (zalgcznik nr 2).



Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§9

Powiatowym Urzgdem Pracy kieruje i reprezentuje go na zewngtrz Dyrektor PUP.

Dyrektora PUP powotuje i odwoluje Starosta Olecki.

Starosta moze, w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora PUP lub na jego wniosek
innych  pracownikéw urzedu, do =zalatwiania W jego imieniu spraw,
w tym do wydawania decyzji i postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow
0 postgpowaniu administracyjnym oraz upowaznien wynikajagcych z uczestnictwa
w projektach wspotfinansowanych z funduszy Unii Europejskie;j.

Dyrektor PUP sklada Radzie Powiatu Oleckiego roczne sprawozdanie z dzialalnosci
Urzedu oraz przedstawia potrzeby w zakresie przeciwdzialania i lagodzenia skutkow
bezrobocia.

Catoksztaltem dziatalnosci Urzedu kieruje Dyrektor PUP i ponosi za nia peina
odpowiedzialnos¢ przed Starostg Oleckim.

Dyrektor PUP powoluje i odwoluje Zastepce Dyrektora.

Dyrektor PUP w stosunku do Zastepcy i pracownikéw Urzedu wykonuje wszystkie
czynnosci z zakresu prawa pracy.

Dyrektor PUP organizujac prace Urzedu, wspoldziatajac z Zastepcg i Kierownikami
komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora PUP.

Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora PUP,
z wylgczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania pracownikéw Urzgdu.

§10

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegélnosci:

1;

Realizowanie w imieniu Starosty zadan okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Wykonywanie zadan przypisanych publicznym stuzbom zatrudnienia w przepisach
innych ustaw szczegolowych.

Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacje¢ zadan z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku oraz ochrony socjalnej 0sob bezrobotnych.

Wspolpraca z organami powiatu, samorzadami lokalnymi, Powiatowa Radg Rynku
Pracy, szkolami, instytucjami szkoleniowymi, osrodkami pomocy spolecznej 1 innymi
partnerami rynku pracy.

Promocja dziatan urzedu i pozyskiwanie partnerow do wspolpracy w zakresie
wspotfinansowania i realizacji lokalnej polityki rynku pracy.

Planowanie i dysponowanie $rodkami finansowymi budzetu Urzedu.

Wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow z zakresu
okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem.

Pemienie funkcji Administratora Danych Osobowych w zakresie odpowiedzialnosci
wynikajacej z przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych.

Powolywanie i odwolywanie Zastepcy Dyrektora.



10.
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Zatrudnianie i zwalnianie oraz ocenianie, nagradzanie i karanie pracownikéw Urzedu.

Wyrazanie zgody na doksztalcanie pracownikow w formach szkolnych i pozaszkolnych,
kierowanie na szkolenia, kursy i inne formy doskonalenia zawodowego.

Wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych i podejmowanie decyzji we wszystkich
sprawach dotyczacych funkcjonowania Urzedu.

Wytyczanie kierunkéw dziatania dla funkcjonujacych w Urzedzie komorek
organizacyjnych, zmiana lub przenoszenie zadan mi¢dzy nimi.

Ustalanie zakreséw czynnosci podleglych pracownikow.

§11

Do kompetencji Zast¢pcy nalezy w szczegoélnoSci:

L

Sprawowanie kierownictwa nad caloksztaltem dzialalnosci Urzedu podczas
nieobecnosci Dyrektora PUP. Zakres =zastepstwa obejmuje wszystkie zadania
i kompetencje Dyrektora PUP, z wylaczeniem funkcji zatrudniania i zwalniania
pracownikoéw Urzedu.

Planowanie, wytyczanie kierunkéw dzialania, 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 problemow
oraz nadzorowanie dzialalnosci w podleglych komoérkach organizacyjnych
realizujgcych te zadania,

¢) kontrola i ocena realizacji zadan merytorycznych podleglych komorek.

Wspolpraca z organizacjami pracodawcow, bezrobotnych oraz innymi partnerami
spotecznymi w zakresie wspoltworzenia i realizacji polityki rynku pracy.

Wspotudzial w realizacji zadan zmierzajacych do przeciwdzialania bezrobociu
i lagodzenia jego skutkéw, w szczegélnosci w inicjowaniu badan, analiz 1 innych
informacji na potrzeby jednostki i instytucji wspolpracujacych.

Wydawanie w imieniu starosty decyzji administracyjnych i zawieranie umow
z zakresu okreslonego w ustawie i potwierdzonego jego upowaznieniem.

§12

Do kompetencji Kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1.

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, w tym sprawowanie
kontroli zarzadcze;.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z przydzielonego zakresu dziatania.

Szczegolowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej,
zakresem wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami

kierownictwa i przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania otrzymanych polecen,
zarzadzen i zadan wynikajacych z aktéw normatywnych.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komorki organizacyjnej.
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Opiniowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych
pracownikow.

Przygotowywanie i aktualizowanie szczegétowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci i zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Dbato$é¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosei umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach,
kursach organizowanych dla stuzb zatrudnienia, itp.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i przekazywanie wytycznych do realizacji przydzielonych im zadan.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn.

Dokonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym
i formalnym.
Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych.

Nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z ochrona danych osobowych beneficjentéw
ostatecznych w projektach realizowanych przez Urzad, finansowanych ze srodkéw
funduszy strukturalnych, w tym gléwnie z EFS.

Prawo zadania od innych komorek materialow, informacji i sugestii potrzebnych do
wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnegtrzne] i zewnetrznej w zakresie upowaznien
wynikajacych z zakresu czynnosci.

Parafowanie pism wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi PUP lub
jego Zastepey.

Planowanie i nadzér nad prowadzeniem kontroli zewngtrznych wynikajacych
z merytorycznych zadan komorki organizacyjne;j.

Kierownik Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego pelni jednoczesnie funkcje
Administratora Systemu Informatycznego.

§13

Postanowienia § 12 maja zastosowanie w odniesieniu do Gléwnego Ksiegowego, ktory
bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo - Ksiggowego.

1.

Obowiazki i uprawnienia Gtéwnego Ksiggowego okresla ustawa z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013r., poz. 885 z pdzn. zm.).

W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy Urzedu podlega
bezposrednio Dyrektorowi PUP.



Zakres dzialania komérek organizacyjnych

Powiatowego Urzedu Pracy
§ 14

Centrum Aktywizacji Zawodowej jako wyspecjalizowana komorka (dzial) powiatowego
urz¢du pracy realizuje zadania w zakresie uslug oraz instrumentéw rynku pracy.

W Centrum Aktywizacji Zawodowej funkcjonuje wyodrebniony referat instrumentéw rynku
pracy oraz zespoly zadaniowe doradcow klienta.

Podstawowym zadaniem jest realizowanie programow i projektow w celu aktywizacji
lokalnego rynku pracy.

Realizacja celu odbywa si¢ poprzez inicjowanie i organizowanie ustug i instrumentéw rynku
pracy. Realizacja zadan moze by¢ powiazana z petnieniem funkcji doradcy klienta.

Inicjowanie i organizowanie uslug rynku pracy.

1.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy oraz
udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow o odpowiednich
kwalifikacjach przez posrednictwo pracy, poradnictwo zawodowe 1 szkolenia,
w szczegdlnosci:

pozyskiwanie, upowszechnianie i realizacja ofert pracy,

inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy

z pracodawcami w ramach gield i targéw pracy,

— informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o sytuacji na
lokalnym rynku pracy i przewidywanych zmianach,

— informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach,

— udzielanie pracodawcom informacji o kwalifikacjach i umiejetnosciach kandydatow
do pracy,

— realizacj¢ dodatkowych $wiadczen zwigzanych z zastosowang ustuga, np. kosztow
dojazdu do pracy, kosztow badan itp.,

— realizacj¢ szkolen w ramach bonéw szkoleniowych,

— realizacj¢ przygotowania zawodowego dorostych,

— prowadzenie postgpowan publicznych w ramach ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w wyborze odpowiedniego
zawodu/ miejsca pracy oraz w planowaniu Kkariery zawodowej, atakze pomocy
w przygotowaniu do poszukiwania i podejmowania pracy w ramach poradnictwa
zawodowego.

Wspieranie rozwoju zawodowego pracodawcow i ich pracownikow poprzez doradztwo
zawodowe.

Realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
mi¢dzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. a-c Ustawy:



- realizacja posrednictwa pracy w ramach sieci EURES

Realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeplywem pracownikéw,
wynikajacych z odrebnych przepisow, umoéw migdzynarodowych i innych porozumien
zawartych z partnerami zagranicznymi.

Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcOw pracy na
terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.

Przygotowywanie dokumentow do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowiazujgcym w Urzedzie,

Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji na
stronie internetowej Urzedu oraz publikacja na stronie internetowej obowiazujgcych
drukow z zakresu funkcjonowania komoérki organizacyjne;j.

Inicjowanie i organizowanie instrumentow rynku pracy.

1.

Wspieranie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow dokonuje sie
poprzez organizacje miejsc pracy w ramach:
- refundacji miejsc pracy,

- udzielania dotacji na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej,

— prac interwencyjnych,

— robdt publicznych,

— prac spolecznie — uzytecznych,

— grantow na teleprace,

— dofinansowania wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanych bezrobotnych, ktory
ukonezyli 50/ 60 rok zycia,

— stazy,

— refundacji poniesionych kosztow z tytulu oplaconych skladek na ubezpieczenia
spoleczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanych bezrobotnych,

— $wiadczenia aktywizacyjne za zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy
skierowanych bezrobotnych rodzicow powracajgcych na rynek pracy po przerwie
Zzwigzanej z wychowywaniem dziecka lub bezrobotnych sprawujgcego opieke nad

osobg zalezna.

Wspoldziatanie z posrednikami finansowymi wylonionymi przez Bank Gospodarstwa
Krajowego w zakresie udzielania dotacji i refundacji na finansowanie miejsc pracy dla
0s6b bezrobotnych.

Wspieranie rolnikéw zwalnianych z pracy.

Wspieranie aktywizacji bezrobotnych, ktorzy nie ukonczyli 30 roku zycia poprzez
przyznanie i realizacj¢ bonow stazowych, bondéw zatrudnieniowych, bonéw na
zasiedlenie oraz refundacje pracodawcy lub przedsiebiorcy czesci kosztow
poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne.



Udzielanie pomocy osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy poprzez
wykorzystywanie dodatkowych instrumentéw w formie:

— dofinansowania kosztow studiow podyplomowych,
- stypendium z tytutu podjecia nauki,

— refundacji kosztow opieki nad dzieckiem z tytutu podjecia aktywnosci zawodowej,

— finansowania kosztéw dojazdu lub zakwaterowania w zwigzku z podjeciem
aktywnosci zawodowej poza miejscem zamieszkania wramach okreslonego
instrumentu,

— finansowania innych instrumentéw i $wiadczen w zwigzku z realizowang forma
pomocy, np. kosztow badan lekarskich, kosztow zakwaterowania w zwiazku
z podjeciem aktywnosci.

Wspieranie 0s6b niepelnosprawnych w zakresie aktywizacji zawodowej poprzez

organizacj¢ stazy i szkolen zawodowych finansowanych ze srodkéw PFRON.

Rozliczanie zadan finansowanych przez PFRON.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w Urzedzie,

Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji na
stronie internetowej Urzedu oraz publikacja na stronie internetowej obowigzujacych
drukow z zakresu funkcjonowania komoérki organizacyjnej.

Ponadto Centrum Aktywizacji Zawodowej wspolpracuje z:

Do

gminami i ich komdrkami organizacyjnymi w zakresie aktywizacji lokalnych rynkow
pracy, w szczegoOlnodci w zakresie organizacji zatrudnienia socjalnego;

organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz 0s6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy;

wojewoOdzkim urzedem pracy w zakresie swiadczenia podstawowych ustug rynku
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych;

szkotami 1 jednostkami szkoleniowymi w zakresie rozwoju zawodowego
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz ksztattowania lokalnej polityki edukacyjnej

w obszarze rynku pracy.

§15

podstawowych zadan Dzialu Informacji Ewidencji i Swiadczen Urzedu

w szczegllnosci nalezy:

1.

Obstuga o0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz przyznawanie i wyplacanie
zasitkow i innych swiadczen z tytulu bezrobocia, w tym:

a) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy:

— udzielanie informacji z zakresu przepisow Ustawy,



rejestracja bezposrednia w Urzedzie,

rejestracja przez wypelnienie formularza elektronicznego.

b) przyznawanie Swiadczen z tytulu bezrobocia:

zasitkow dla bezrobotnych,
dodatkéw aktywizacyjnych,
stypendium za staz u pracodawcy,
stypendium za szkolenie

stypendium za kontynuowanie nauki,

stypendium za uczestnictwo w zaj¢ciach studiow podyplomowych.

¢) wydawanie decyzji o:

uznaniu lub odmowie uznania za osobe bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego i poszukujgcego pracy,

przyznaniu lub utracie prawa do zasitku, stypendium, dodatku aktywizacyjnego,
wstrzymaniu, wznowieniu swiadczen dla oséb bezrobotnych,

obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia,

rozlozeniu na raty, odroczenie terminu splaty, umorzeniu catosci lub czesci

nienaleznie pobranego $wiadczenia z Funduszu Pracy.

d) wyplacanie zasitkow i innych $wiadczen z tytulu bezrobocia:

naliczanie, sporzadzanie i rozliczanie list wyplat,

wspolpraca z jednostkg dokonujaca wyplat.

e) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym, poszukujacym pracy i wylaczonym z

rejestru.

f) realizowanie zadan wynikajacych z ustaw o systemie ubezpieczen spolecznych i o

swiadczeniach opieki zdrowotnej:

zglaszanie 1 wyrejestrowanie z ubezpieczen o0sob bezrobotnych i poszukujacych
pracy,

naliczanie, rozliczanie 1 weryfikacja skladek spolecznych i zdrowotnych
wspolpraca z zakladem ubezpieczen spolecznych w zakresie elektronicznego
przekazywania zgloszen i skladek oraz monitorowania danych zgromadzonych na

koncie osoby bezrobotnej i poszukujacej pracy.

2. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spolecznego
panstw, w tym:



a) wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie oraz Stanowiskiem

zamiejscowym WUP w Elku w zakresie uprawnien osob bezrobotnych do zasitku dla

bezrobotnych.

b) realizacja transferu zasitku dla bezrobotnych.

c) monitorowanie wyplaconych kwot zasitkéw dla bezrobotnych z koordynacji systemow

zabezpieczenia spolecznego panstw.
Wspolpraca z gminami i ich komdrkami, w tym:
a) obsluga Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej (SEPI).
b) monitoring 0séb bezrobotnych aktywizowanych przez gmine lub jej komorke
organizacyjna.
Realizowanie zadan zwigzanych z obstuga cudzoziemcow:
a) rejestracja cudzoziemca.
b) powiadomienie organu Strazy Granicznej lub Wojewode Warminsko -
Mazurskiego o zarejestrowaniu cudzoziemca jako osoby bezrobotne;j.
Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych:
a) biezace 1 poprawne wprowadzanie danych o osobach bezrobotnych
1 poszukujgeych pracy do systemu Syriusz.
Obstuga sktadnicy akt Urzedu.
Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w Urzedzie.
Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsigwzie¢ do publikacji na
stronie internetowej Urzedu oraz publikacja na stronie internetowej obowiazujacych
drukéw z zakresu funkcjonowania dziahu.

§16

Do podstawowych zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego Urzedu w szczegolnosci nalezy:

L

2

Planowanie w zakresie gospodarowania $rodkami budzetowymi.
Planowanie w zakresie gospodarowania srodkami FP.
Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z FP.
Rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji wspotfinansowanych z EFS i innych funduszy
strukturalnych.

Kontrola dyscypliny budzetowe;.
Kontrola dyscypliny wydatkow z FP.



Kontrola dyscypliny wydatkow z funduszy strukturalnych.

9.  Kontrola pod wzglgdem finansowym prawidlowo$ci zawieranych umoéw,

10. Obstuga kasowa FP i budzetu Urzedu.

11. Prowadzenie dokumentacji i rozliczen z zakladem ubezpieczen spotecznych
dotyczgcych pracownikow urzedu i bezrobotnych.

12. Realizacja zadan z ustawy o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych.

13. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

14. Sporzadzanie sprawozdan finansowych, analiz i informacji dotyczacych wykorzystania
srodkow budzetowych, FP, EFS i innych $rodkéw funduszy strukturalnych.

15. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z ZFSS.

16. Rozliczanie zadan finansowanych przez PFRON.

17. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt obowigzujagcym w Urzgdzie.

18. Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsi¢gwzi¢¢ do publikacji na
stronie internetowej Urzedu oraz publikacji na stronie internetowej obowigzujacych
drukéw z zakresu funkcjonowania dziatu.

§17

Do podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego Urzedu w

szczegolnosci nalezy:

1. Organizowanie instytucjonalnej obstugi zadan.

2. Obstluga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.

3. Obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu oraz ZFSS.

4.  Organizowanie szkolen, studiow podyplomowych i studiéw pracownikéw Urzedu.

5. Obsluga kancelaryjna Urzedu.

6.  Administrowanie majatkiem Urzedu;

7. Wybor instytucji finansowej do obstugi Urzedu;

8.  Wybor i utrzymanie systemu informatycznego w zakresie realizacji zadan Urzedu;

9. Szkolenia z podstaw obstugi systemu informatycznego oraz organizowanie
specjalistycznych szkolen w zakresie obstugi systemu informatycznego w Urzedzie.

10. Zapewnienie bezpieczenstwa danych gromadzonych w Urzedzie;

11. Generowanie za pomocg systemu informatycznego i uzgadnianie z pozostalymi
komoérkami organizacyjnymi informac;ji i sprawozdan statystycznych
wykorzystywanych w dziataniach Urzedu.

12. Koordynacja obshlugi strony internetowej i innych dzialan informacyjno - promujgcych
Urzedu.

13. Koordynacja kontroli zarzadczej w Urzedzie.

14. Prowadzenie spraw z zakresie informacji niejawnych oraz obrony cywilne;j.



15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,

Do

Inicjowanie 1 realizowanie badan i1 analiz wykorzystywanych w dzialaniach
prowadzonych przez dzial.

Prowadzenie postepowan publicznych w ramach ustawy Prawo zamowien publicznych.
Wspolpraca z gminami i ich komoérkami organizacyjnymi w zakresie aktywizacji
lokalnych rynkéw pracy.

Wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi na rzecz oséb bezrobotnych i
poszukujgcych pracy.

Wspolpraca z wojewodzkim urzedem pracy w zakresie $wiadczenia podstawowych
ushug rynku pracy.

Wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych zawierajacych dane dotyczace rynku pracy.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowigzujacym w Urzedzie.

Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsigwzig¢ do publikacji na
stronie internetowej Urzedu oraz publikacja na stronie internetowej obowiazujgcych
drukow z zakresu funkcjonowania komorki organizacyjnej.

§18

podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw programéw

aktywizacyjnych nalezy:

a. Przygotowywanie i koordynacja dziatan w zakresie:

realizacji projektow dotyczacych promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajagcych z programéw operacyjnych wspolfinansowanych ze $rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu Pracy.

realizacji programow specjalnych.

realizacji programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego z
wojewodzkim urzedem pracy.

realizacji projektow pilotazowych.

realizacji zadan w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

realizacji zadan w ramach zlecania dziatan aktywizacyjnych.

realizacji Programu Aktywizacja i Integracja.

Przygotowywanie uméw i1 prowadzenie dokumentacji merytorycznych projektow.

Koordynacja polega na przekazaniu do bezposredniej realizacji zadan do dziatow

odpowiedzialnych za wykonywanie poszczegolnych czynnosci, prowadzenie biezacego

monitoringu i rozliczen w zakresie rezultatow projektow i programow.

Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ i sprawozdan obowigzujacych w projektach.



e. Wprowadzanie danych i obstuga systemoéw informatycznych w zakresie przygotowania i
realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkow EFS.

f. Przestrzeganie procedur ustawy Prawo zamdwien publicznych, ustawy o ochronie danych
osobowych oraz regulaminow i innych aktéw regulujacych prace w Urzedzie w tym m.in.
Polityki bezpieczenstwa.

g. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym
Wykazem Akt obowiazujgcym w Urzedzie.

h. Przygotowywanie informacji z zakresu realizowanych przedsiewzie¢ do publikacji na
stronie internetowej Urzedu oraz publikacji na stronie internetowej obowiazujacych
drukow z zakresu funkcjonowania komorki organizacyjnej.

Realizacja zadan moze by¢ powigzana z pelnieniem funkeji doradcy klienta.

§19

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego mnalezy obsluga prawna Urze¢du,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw w imieniu Dyrektora PUP przed sadami powszechnymi
1 organami administracyjnymi,

2. Obsluga prawna urzedu, sporzadzanie pism procesowych, udzielanie porad prawnych,
Sporzadzanie na polecenie Dyrektora PUP opinii prawnych,

4.  Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw decyzji administracyjnych,
regulamindéw  wewnetrznych, zawieranych umoéw oraz innych dokumentow
na uzytek wewnetrzny i zewnetrzny Urzgdu,

Uprawnienia i obowiagzki radcy prawnego okreslaja odrgbne przepisy, tj. Ustawa z dnia
6 lipca 1982r. o radcach prawnych (Dz. U. z 2010r., Nr 10, poz. 65 z p6zn. zm.).

Rozdzial IV

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych,

decyzji i aktow normatywnych
§20

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym, stanowiace podstawe do otrzymania lub wydatkowania
srodkow pienigznych Urzedu podpisuja:

a) Dyrektor PUP lub jego Zastepca jako dysponenci,
b) Glowny Ksiggowy,

¢) Inne osoby upowaznione przez Dyrektora PUP, w czasie nieobecnosci Dyrektora
PUP, Zastepcy lub Gléwnego Ksiggowego .

2. Przed przedlozeniem do podpisu osobom wymienionym w pkt a), b), ¢) — dokument
wydatku, winien by¢ zaakceptowany przez czlonkow zespotu ds. kontroli wydatkow.



Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych
ustalone sa odrgbng instrukcja.

§21

Akty normatywne, wszelkiego rodzaju korespondencj¢ oraz inne dokumenty
zastrzezone do wlasciwosci rzeczowej i miejscowej organu zatrudnienia podpisuje
Dyrektor PUP lub Zastepca w ramach udzielonego upowaznienia.

Decyzje i postanowienia administracyjne oraz za$wiadczenia wydawane w zakresie
zadan wykonywanych przez Urzad podpisujag osoby pisemnie upowaznione przez
Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentéw okresla
obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial V
Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy
§22

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i 40 godzin na tydzien.

Ustala si¢ nastepujgcy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikoéw Urzedu:
a)  od poniedziatku do czwartku w godz. 7.30 — 15.30;

b) piagtek w godz. 7.00 — 15.00;

c)  wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy.

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

Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na inny czas pracy
z zachowaniem 8 — godzinnego dnia pracy i 40 — godzinnego tygodnia pracy.

Dyrektor PUP moze na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode na wydluzenie czasu pracy
w zwigzku z realizacja programéw 1 projektow finansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych

Ustala sie czas przyjec 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.

§23

Szczegotowa organizacje i zasady pracy okresla Regulamin pracy Urzedu.

Rozdzial VI
Gospodarka majatkowa i finansowa

§24

Urzad zarzadza powierzonym mu mieniem, zapewnia jego ochrong i nalezyte wykorzystanie.

i

§25
Podstawa gospodarki finansowej jednostki jest:

a) roczny plan finansowy obejmujacy dochody i wydatki jednostki budzetowej,



b) plan finansowy wydatkoéw z FP.

2. Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalna gospodarke
srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP.

3. Urzad prowadzi obslugg finansowo-ksiggowa realizowanych przez siebie zadan,
w tym zwigzanych z realizacjg projektéw EFS i innych funduszy strukturalnych.

§ 26

Nadzor nad prowadzong przez Urzad gospodarkg finansowa sprawuje Rada Powiatu
1 Starosta Olecki.
Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 27

1. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi Urzedu rozstrzyga
Dyrektor PUP.
2.  Zasady wynagradzania pracownikow ustala odrgbny regulamin.
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