Zalacznik do Uchwaty nr 197/2008
Zarzadu Powiatu Zielonogdrskiego
z dnia 26 sierpnia 2008 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W ZIELONEJ GORZE

Rozdziat I
Przepisy og6Ine
§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urz¢du Pracy w Zielonej Gorze okresla zasady

wewngetrznej organizacji jej struktur¢ oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych

wchodzacych w jej sktad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.
2.

10.

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Zielonogorskiego,

Dyrektorze PUP — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Zielonej Gorze,

PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy,

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ zastgpcg¢ Dyrektora Powiatoweg0
Urzedu Pracy w Zielonej Gorze,

PRZ — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Radg Zatrudniania w Zielonej Gorze,
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zielonej Gorze,

Filiit PUP — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna Powiatowego Urzedu
Pracy w Zielonej Gorze - Filic w Sulechowie i Nowogrodzie Bobrzanskim
funkcjonujaca w radzie dzialu zamiejscowego,

Kierownika Filii — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Filii w Sulechowie i

Nowogrodzie Bobrzanskim Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze,

PZON - nalezy rozumie¢ Powiatowy Zesp6t do spraw Orzekania o
Niepetnosprawnosci,
Przewodniczacego PZON - nalezy rozumie¢ Przewodniczacego Powiatowego

Zespotu do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci.
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1. PUP jest jednostka organizacyjna samorzadu terytorialnego wchodzacego w sklad
powiatowej administracji zespolone;.

2. PUP jest zorganizowanym zespolem pracownikow administracji zespolone;]
wykonujacym, m.in., zadania publiczno -prawne w imieniu Starosty i na jego rzecz.

3. Siedziba PUP jest Zielona Gora, a siedziba Filii — Sulechéw i Nowogrod Bobrzanski.

4. Terenem dziatania PUP jest powiat zielonogorski oraz miasto Zielona Gora.

5. Terenem dzialania PZON jest miasto Zielona Gora, powiat zielonogorski oraz

kro$nienski.

Rozdzial 11

Podstawowe zadania Urzedu
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PUP realizuje zadania z zakresu promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkéw bezrobocia,
aktywizacji ~ zawodowej oraz rehabilitacji zawodowej, zatrudniania  0séb
niepelnosprawnych i orzekania niepelnosprawnosci os6b okreslone w nastgpujacych

aktach prawnych:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
(Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z pézn. zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92)

3. Przepisow wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w punktach 1,2.

§5
Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.).



2. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.).

3. Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organow administracji publicznej w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. nr
106, poz. 668).

4. Ustawy z dnia 21 stycznia 2000 r. o zmianie niektorych ustaw zwiazanych z
funkcjonowaniem administracji publicznej (Dz. U. Nr 12, poz. 136).

5. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych. (Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.).

6. Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 1 lutego 2002 r. w
sprawie kryteridw oceny niepetnosprawnosci u osé6b w wieku do 16 roku zycia (Dz.
U. nr 17 poz.162)

7. Rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 lipca 2003
r. w sprawie orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu niepetnosprawnosci (Dz. U. nr
139, poz. 1328).

8. Uchwaly nr XXVIII/233/2002 Rady Powiatu Zielonogdrskiego z dnia 6 wrzes$nia
2002 r. w sprawie prowadzenia zadan z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci i
stopniu niepetnosprawnosci — na podstawie art. 12 pkt 8 a i art. 73 ust. 1 z dnia 5
czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. 2001 r. nr 142, poz. 1592, z
pozn. zm.).

9. Porozumienia zawartego pomigdzy Miastem Zielona Gora, reprezentowanym przez
Zarzad Miasta, zawartego w dniu 09.09.2001 r. w sprawie przekazania — przejgcia
zadan z zakresu orzekania o niepetnosprawnosci, na podstawie uchwaty nr
LVI11/695/02 Rady Miasta Zielona Goéra z dnia 09 lipca 2002 r. w sprawie powierzenia
prowadzenia zadan z zakresu orzekania o stopniu niepetnosprawnosci.

10. Innych przepiséw dotyczacych panstwowych jednostek organizacyjnych i jednostek
budzetowych.

11. Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
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Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalaja

odrgbne przepisy.
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Wszystkie komorki organizacyjne PUP prowadza sprawy i realizuja zadania wynikajace z

kompetencji Dyrektora dziatajacego z upowaznienia Starosty, a w szczegdlnosci zadania

zwiazane z petnieniem funkcji:

1.
2.

powiatowego organu administracji zespolonej;

pracodawcy i zwierzchnika stuzbowego dla pracownikéw PUP.
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Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych nalezy:

1.

10.

11.

12.

Przygotowanie stosowanych informacji, ocen, wnioskow, sprawozdan i kryteriow dla
PRZ.

Wspolpraca i wzajemne informowanie si¢ w sprawach wymagajacych wspoéldziatania
i koordynacji poczynan.

Whikliwe, niezwloczne i sumienne rozpatrywanie i zalatwianie spraw, wnioskow i
innych sygnatldéw wymagajacych podjecia czynnosci przez PUP.

Sprawowanie nadzoru i prowadzenie kontroli w ramach okre§lonej witasciwosci
rzeczowej na zasadach i w trybie okreslonym w odrgbnym zarzadzeniu.

Inicjowanie 1 wspotudzial w organizacji szkolen i innych form samoksztatcenia badz
podnoszenia kwalifikacji.

Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzie¢ i krokéw majacych na
celu ochrong danych osobowych oraz informacji niejawnych.

Zapewnienie wlasciwej organizacji i wymaganej dyscypliny pracy.

Udzielenie informacji $rodkom masowego przekazu dotyczacych biezacej
dziatalnosci, zamierzen wynikajacych z przydzielonych zadan oraz reagowanie na
krytyke prasowa, w tym biezace wykorzystywanie jej do doskonalenia form i metod
pracy.

Przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony ppoz. i BHP.

Zapewnienie wlasciwej obstugi komisji, zespotdéw badz innych gremiow
opiniodawczych i doradczych Starosty Powiatu Zielonogdrskiego.

Realizowanie doraznych zadan zleconych przez Dyrektor PUP badz natozonych na
Urzad w drodze ustaw szczego6lnych i aktéw wydanych w celu ich realizacji.

Obstuga administracyjno — organizacyjna w pozadanym zakresie PUP.
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Przy realizacji zadan PUP wspotdziata w szczeg6lno$ci z :

1.

2
3
4.
5
6
7

Organami samorzadowej administracji zespolone;j,
Powiatowa Rada Zatrudnienia,
Organami samorzadow terytorialnych,
Organizacjami pracodawcow,
Zwiazkami zawodowymi,
Zarzadami funduszy celowych,
Instytucjami i organami, w tym:
v Powotanymi do kontroli.
v' Zajmujacymi si¢ problematyka zatrudnienia i przeciwdzialania negatywnym

skutkom bezrobocia.

Rozdzial 111

Zasady Kierowania Urzedem

§10

Funkcjonowanie PUP opiera si¢ na zasadach:

1.
2.
3.

Podzialu czynnosci.

Planowania pracy.

Indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan przy zastosowaniu
Kryterium:

V' legalnosci;

v' rzetelno$ci;

v' racjonalno$ci i gospodarnosci;

v

wykonywania uprawnien w drodze imiennych upowaznien.
8§11

PUP kieruje Dyrektor — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa i ponosi
petna odpowiedzialno$¢ przed Starosta.
Dyrektor PUP jest zwierzchnikiem stuzbowym dla wszystkich pracownikow PUP i

pracodawca w rozumieniu przepisow Kodeksu Pracy.



Dyrektor PUP kieruje dzialalnoscia urzedu przy pomocy swojego zastgpcy i
kierownikow podlegtych komoérek organizacyjnych.
Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora

PUP.

§12

Dyrektor PUP realizuje swoje zadania w ramach wydzielonych i posiadanych $rodkéw oraz

przy pomocy Filii PUP w Sulechowie i Nowogrodzie Bobrzanskim.

§13

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy:

1.

© ©® N o

13.
14.
15.

Realizacja zadan okreslonych w art. 9 ust.1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o
promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z
pozn. zm.) .

Planowanie 1 dysponowanie srodkami Funduszu Pracy.

Planowanie 1 dysponowanie §rodkami budzetu Urzedu.

Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw PUP oraz wnioskowanie do Starosty w sprawie

zatrudniania Zastgpcy Dyrektora.

Wspolpraca z organami samorzadéw lokalnych z PRZ, wladzami szkolnymi,
instytucjami szkolacymi i osrodkami pomocy spoteczne;.

Wydawanie wewngtrznych zarzadzen, polecen stuzbowych.

Whioskowanie do Starosty o zmiang przepisoOw z zakresu dziatania urzedu.
Przedlozenie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu regulaminu organizacyjnego PUP.

Inicjowanie programéw specjalnych.

. Wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie Filii PUP.
11.
12.

Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania i organizacji pracy urzedu.
Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez
Staroste.

Kierowanie pracownika na studia zaoczne.

Udzielanie urlopoéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych.

Realizowanie innych zadan wynikajacych z ustaw i aktow wykonawczych



§14

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora PUP nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy Dziatu Rynku Pracy.

Rozdzial IV
Komoérki organizacyjne PUP

§15

1. W PUP funkcjonuja i moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:
a. dziat
b. referat
c. samodzielne stanowisko pracy

2. W Filii PUP w Sulechowie i Nowogrodzie Bobrzanskim funkcjonuja i moga by¢
tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a. referat;

b. samodzielne stanowisko pracy;

3. Ilo$¢ funkcjonujacych w PUP komorek organizacyjnych okres$la regulamin
organizacyjny PUP, a o ich obsadzie etatowej decyduje Dyrektor Urzedu w oparciu o
posiadane etaty i limit $rodkéw finansowych przyznawanych na wynagrodzenie
osobowe pracownikow.

4. W celu wiasciwej realizacji zadan i nalezytej koordynacji poczynan w Urzedzie
Dyrektor PUP moze powolywaé zespoly i komisje zadaniowe skladajace si¢ z
pracownikow réznych komorek organizacyjnych.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja ich struktur¢ wewngtrzna, zakres
dziatania i przedstawiaja Dyrektorowi Urzgdu do zatwierdzenia.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych maja prawo laczy¢ zadanie przewidziane w
schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk — w jedno.

7. Powiatowym Zespolem do spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci kieruje
Przewodniczacy.

8. Przewodniczacego Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci
powotuje i odwotuje Starosta.

Czlonkami Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci sa:

a) przewodniczacy,



b) sekretarz,

c) lekarze,

d) psycholodzy,

e) pedagodzy,

f) doradcy zawodowi,

g) pracownicy socjalni,

Czlonkéw powiatowego zespolu powoluje i odwoluje starosta na wniosek
przewodniczacego powiatowego zespotu.

Przewodniczacy powiatowego zespotu wyznacza sklad orzekajacy, w tym
przewodniczacego, sposrod czlonkow zespotu posiadajacych zaswiadczenia
uprawniajace do orzekania o niepelnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci.
Przewodniczacym skladu orzekajacego jest lekarz specjalista w dziedzinie
odpowiedniej do choroby zasadniczej dziecka lub osoby zainteresowane;.

Czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow powiatowego Zespotu
wykonuje w imieniu Starosty — Przewodniczacy zespohu.

Organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Zespolu okresla Regulamin Organizacyjny

Powiatowego Urzedu Pracy zatwierdzony przez Zarzad Powiatu w Zielonej Gorze.

§16

Filia PUP w Sulechowie i Nowogrodzie Bobrzanskim utatwia obywatelom dostep do
PUP.

Filia PUP w Sulechowie i Nowogrodzie Bobrzanskim kieruje Kierownik.

Strukturg organizacyjna, zadania i zakres dziatania komoérek organizacyjnych oraz
zasady wewngetrznej organizacji 1 funkcjonowania Filii PUP w Sulechowie i
Nowogrodzie Bobrzanskim zawarte sa w niniejszym regulaminie organizacyjnym

PUP.

§17

Dziat jest podstawowa komorka organizacyjna Urzedu, zajmujaca si¢ w sposob
kompleksowy okreslona i ustalona problematyka badZ dzialalnoscia lub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidlowe funkcjonowanie.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu.



§18

Referat jest przynajmniej czteroosobowa komorka organizacyjna realizujaca jednolite
zagadnienia merytoryczne.
Referatem, ktéry moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komorka samodzielna

kieruje Kierownik referatu.

§19

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy
si¢ w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrgbniania okreslone;j
problematyki nie uzasadniajacego powotanie wigkszej komorki organizacyjne;j.

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

komérka samodzielna.

§20

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1.
2.
3.

Uszczegolowiony zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym.
Wykaz stanowisk stuzbowych i ich strukture podlegtosci stuzbowe;.

Zakres zadan pracownikow.

§21

Osoby funkcyjne (kierownicy komoérek organizacyjnych) opracowuja — W trzech
egzemplarzach — indywidualne zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci podleglych
pracownikow wg wzoru ustalonego przez Dyrektora PUP w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, podpisuje Dyrektor PUP oraz pracownik.
Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1, otrzymuja:

- Zainteresowany pracownik.

- Samodzielne stanowisko ds. Kadr.

- Dzial Organizacji i Administracji.



Rozdzial V

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji

§ 22

W PUP tworzy sig¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1. W pionie Dyrektora PUP:
a. Dziat Finansowo — Ksiggowy (DF).

=l

Dziat Organizacji i Administracji (DOA).
c. Samodzielne Stanowisko ds. Kadr (DK).
d. Dziat Ewidencji Swiadczen i Informacji (DS.).
e. Powiatowy Zesp6t ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci (PZON).
f.  Filia Sulechow (FS).
g. Filia Nowogréd Bobrzanski (FN).
2. W pionie Zastgpcy Dyrektora PUP:
a. Dziat Rynku Pracy.

§23

Komorki organizacyjne PUP oraz ich usytuowanie okre$la schemat organizacyjny

stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.
§24

Do wspolnych i ogélnych zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci kierownikdéw komoérek
organizacyjnych PUP nalezy:
1. Planowanie zadan, organizowanie, koordynowanie i kierowanie praca podleglej
komorki organizacyjnej;
2. Okreslanie zadan nalozonych na komoérke organizacyjna oraz:
a) zakresOw zadan podleglych referatow i stanowisk pracy;
b) struktury wewngtrznej komorek organizacyjnych;
C) podzialu akt pomigdzy stanowiska pracy;
3. Ponoszenie odpowiedzialnosci przed Dyrektorem PUP za:
a) prawidlowa organizacje, porzadek i dyscypling pracy;
b) wyniki i efekty pracy;

10



&

10.

11.

12.

13.

14.

15.

c) legalno$¢, sprawnosc, terminowosc i rzetelnosé realizowanych zadan;
d) wymagang poprawnos¢ stosunkow migdzyludzkich;
Wykonywanie kontroli komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego i
formalnego.
Wykazywanie niezbednej inicjatywy i wydawanie dyspozycji i polecen stuzbowych w
granicach wynikajacych z zakresu dzialania komorki organizacyjnej oraz
podejmowanie decyzji.
Szczegdlowe zapoznawanie podleglych sobie pracownikow z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspOipracy z innymi komoérkami organizacyjnymi
PUP.
Sprawne przekazywanie informacji, polecen, dyspozycji otrzymanych od
przetozonych wyzszego szczebla.
Wykazywanie nalezytej dbalosci o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w
szczegdlnoscei:
a) umozliwienie uczestnictwa w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;
b) udzielanie pomocy w opracowaniu procedur i wytycznych do realizacji zadan
statych;
C) planowanie i okreslanie drogi indywidualnego doskonalenia i podnoszenia
kwalifikacji przez pracownika;
Nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy, ochrony danych osobowych i
ochrony informacji niejawnych, drogi stuzbowej oraz przepisow BHP i ppoz. przez
podlegtych pracownikow.
Dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdéw.
Inicjowanie wlasciwego doboru obsady osobowej podleglej komoérki organizacyjne;.
Whnioskowanie w sprawach wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar
dla podlegtych pracownikow.
Wspoipraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP w zakresie opracowywania
materiatow, informacji i opinii.
Podpisywanie korespondencji wewngtrznej i parafowanie pism wychodzacych
podpisywanych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora PUP.

Ustalenia i aktualizowanie szczegélowych zakresOw czynnosci podlegtym

pracownikom.

16.

Powierzanie, w uzasadnionych przypadkach, podlegtym pracownikom wykonywania

czynnosci i zadan dodatkowych.

11



Do

17.
18.

19.

20.

21.

Wyznaczanie doraznych zastgpstw pracownikow.

Wyznaczanie pracownika zastepujacego kierownika podczas jego nieobecnosci wraz
z zakresem zadan objetych zastgpstw.

Dokonywanie biezacej analizy aktualnosci regulaminu organizacyjnego i
wykazywanie niezbgdnych inicjatyw zmierzajacych do jego aktualizacji.
Opracowywanie wycinkowych planow pracy podlegtej komorki organizacyjnej jako
elementu planu pracy Urzedu.

Wykazywanie inicjatywy, w tym planowanie zamierzen-wobec nowych okoliczno$ci
mogacych wplywac¢ na funkcjonowanie komorki organizacyjnej oraz podejmowanie
wszelkich, prawem dopuszczalnych $rodkéw w sytuacji zmieniajacych si¢
uwarunkowan pracy komorki organizacyjnej w celu niedopuszczania do utraty
zdolno$ci kierowania zespolem lub zagrozen poprawnosci, jakosci i terminowosci

wypetniania natozonych na nig zadan.

§25

zakresu dziatania Dzialu ds. Finansowo-Ksiegowych nalezy w szczeg6Inosci:

1.

o 0 r W N

10.

11.
12.

planowanie wydatkéw budzetowych, w tym fundusz celowy:

- Funduszu Pracy;

kontrola dyscypliny budzetowej;

kontrola dyscypliny wydatkéw z Funduszu Pracy;

rozliczenie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy;

rozliczenie i ewidencjonowanie operacji budzetowych;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci, w tym biezacej na potrzeby wilasciwego zarzadzania
PUP;

rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji;

obshiga kasowa budzetu i funduszy celowych;

dokonywanie naliczen i wyptat naleznosci pracowniczych;

sporzadzanie 1 biezaca aktualizacja planu kont finansowych, instrukcji obiegu
dokumentéw  finansowych oraz instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

petienie nadzoru nad przestrzeganiem zasad racjonalnej gospodarki finansowej;

prowadzenie windykacji udzielanych pozyczek;
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21.
22,
23.
24,
25.

13. prowadzenie przez Gléwnego Ksiggowego Powiatowego Urzedu Pracy
wyodrebnionej ewidencji finansowo-ksiggowej, dotyczacej refundacji kosztow
wynagrodzen i kosztow wydatkow regulowanych ze srodkéw budzetowych;

14. dokonywanie biezacej analizy wydatkoéw 1 wykazywanie inicjatywy dotyczacej
niezbgdnych przemieszczen pomigdzy poszczegdlnymi pozycjami klasyfikacji
budzetowe;.

zakresu dziatania Dzialu Organizacji i Administracji nalezy w szczegdlnosci:

Opracowywanie projektow aktéw normatywnych Dyrektora PUP;

Prowadzenie zbioru i rejestru zarzadzen Dyrektora PUP;

Opracowywanie regulaminu pracy Urzedu.

Opracowanie statutu.

Projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegi informacji w urzedzie.

Obstuga kancelaryjna urzedu, przechowywanie korespondencji Kierownika urzedu.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

Tworzenie bazy danych statystycznych.

Nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem i wykorzystaniem sprzetu komputerowego.

. Administrowanie siecia komputerowa i baza danych.

. Nadzoér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania.

. Organizowanie i prowadzenie sekretariatu urzgdu.

. Administrowanie majatkiem urzedu.

. Zaopatrzenie urzedu oraz filii w $rodki techniczno — biurowe i socjalne.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja remontow siedziby urzedu pracy.

. Prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz.

. Sporzadzanie sprawozdan, notatek, ocen i korespondencji w zakresie bhp.

. Prowadzenie rejestréw i dokumentacji bhp.

. Przeprowadzanie szkolen wstgpnych nowo zatrudnianych pracownikow w zakresie bhp.

. Techniczna i gospodarcza obstuga narad, spotkan, szkolen prowadzonych na terenie

urzedu pracy.

Archiwizowanie dokumentdw dotyczacych bezrobotnych,

Archiwizacja dokumentéw dotyczacych funkcjonowania urzedu,

Eksploatowanie i obstuga pojazdow stuzbowych.

Prowadzenie kartotek osobowych przydzielonego pracownikom sprzgtu i wyposazenia.
Zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczgci urzegdowych, tablic oraz ich komisyjna

likwidacja.
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26. Gospodarowanie pomieszczeniami urzedu, wspoéldziatanie z komorka finansow w

zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

27. Przestrzeganie ustawy o zamowieniach publicznych.

28. Zapewnienie wlasciwego zabezpieczenia urzedu.

29. Prowadzenie rejestru indywidualnych pozwolen na prace poza godzinami funkcjonowania

urzedu.

Do zakresu dzialan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1. Kontrola dyscypliny pracy.

o 0 E WP

Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami kwalifikacji.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przeszeregowaniem i awansowaniem pracownikow.
Obstuga ZFSS.

Opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji

dotyczacej pracownikow urzedu;

7. Wspdlpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, w zakresie organizacji szkolen i

wyboru wyktadowcow.

8. Sporzadzanie planow urlopoéw pracownikow PUP.

Do zakresu dziatan Dzialu Rynku Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie marketingu ustug oferowanych przez Urzad Pracy;

2. udzielanie pomocy bezrobotnemu i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu

odpowiedniego zatrudnienia,;

3. Posrednictwo pracy realizowane przez posrednika pracy obejmuje postgpowanie przy:

v
v
v

Przyjmowaniu informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

Przyjmowaniu ofert pracy,

Upowszechnianiu i realizacji oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace
identyfikacje pracodawcy,

Upowszechnianie 1 realizacja oferty pracy niezawierajacej danych
umozliwiajacych identyfikacje pracodawcy,

Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,

Podejmowanie kontaktu z bezrobotnym,

Przedstawienie bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

Przedstawieniu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwo$ci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy

zarobkowej,
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10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.

v Utrzymaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.
ocena efektywnos$ci dziatan posrednictwa;
wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i
sytuacji demograficznej;
pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbgdnych do oceny sytuacji na rynku
pracy w rejonie;
inicjowanie, organizowanie i realizacja projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz
aktywizacji bezdomnych;
prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej realizowany przez
doradcg zawodowego obejmuje:

v'udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,

v’ udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu

pracy, zwanej dalej ,,porada grupowa”,
v’ udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
v' udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujacych
pracy,

v'udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy.
wspolpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi;
pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy realizowany przez lidera klubu pracy
obejmuje:

v’ realizacji szkolen z zakresu umiejetno$ci aktywnego poszukiwania pracy,

v’ realizacji zaje¢ aktywizacyjnych,

V' tworzeniu dostepu do informacji i elektronicznych baz danych.
tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej;
popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrod klientow;
opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dziatania;
aktualizacja ofert pracy na tablicy informacyjnej i stronie internetowej PUP;
organizowanie prac interwencyjnych i rob6t publicznych;
przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny prac
interwencyjnych i robdt publicznych;
organizowanie stazy i przygotowanie zawodowe w miejscu pracy;
organizowanie i rozliczanie prac spoteczno-uzytecznych;
przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci

zatrudnienia;
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20.
21.
22,
23.
24,
25.

refundacja sktadek ZUS;

organizowanie i rozliczanie zatrudnienia wspieranego;

udzielanie dotacji bezrobotnym na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej;

tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy;

wspolpraca z instytucjami szkolacymi;

organizacja szkolen realizowana przez specjalist¢ do spraw rozwoju zawodowego

obejmuje:

v

v

AN N N N NN

v
v

informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych
$wiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowanie tych ustug,
diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,
sporzadzaniu i upowszechnianiu planu szkolen,

zleceniu przeprowadzenia szkolen instytucjom szkoleniowym,

kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona,

monitorowanie przebiegu szkolen,

finansowanie  kosztow egzamindéw, uzyskania licencji lub studiow
podyplomowych,

udzielenie pozyczki szkoleniowej,

prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

26. aktywizacja zawodowa 0sob niepelnosprawnych w zakresie:

v

v
v

organizacji prac interwencyjnych, stazy i przygotowania zawodowego w
miejscu pracy;

szkolen;

udzielania dotacji na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej;

zwrotu kosztow wyposazenia stanowisk pracy pracodawcom, ktérzy zatrudnia
osoby niepelnosprawne;

zwrotu czg$ci kosztow wynagrodzenia pracodawcom zatrudniajacym osoby

niepetnosprawne.

Do zakresu dziatan Dzialu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w szczego6lnosci:

1.
2.

rejestrowanie zgtaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéOw o aktualne;j

sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

kierowanie 0s6b bezrobotnych na subwencjonowane miejsca pracy;

obshuga formalna oraz obshuga swiadczen w systemie PULS;
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5. wydawanie decyzji administracyjnych;

6. rozpatrywanie odwotan od decyzji;

7. wspoéldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan;

8. udzielanie informacji dotyczacych praw i obowiazkow bezrobotnych i poszukujacych
pracy;

9. ustugi EURES.

Do zakresu dziatan Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnos$ci nalezy
w szczeg6lnoscei:

1 Udostgpnianie drukéw osobom zainteresowanym oraz przyjmowanie wnioskOw
dotyczacych wydania orzeczen.

2 Wydawanie orzeczen o:

v’ niepetnosprawnos$ci 0sob, ktdre nie ukonczyty 16 roku zycia,

v’ stopniu niepelnosprawnosci 0sob, ktore ukonczyty 16 rok zycia,

v’ wskazaniach do ulg i uprawnien osob posiadajacych orzeczenia o inwalidztwie
lub niezdolno$ci do pracy, o ktorych mowa w art. 5 i 62 ustawy, zwane
,orzeczeniami do ulg i uprawnien”.

3. Wydawanie innych decyzji administracyjnych zwiazanych z postgpowaniem
orzekajacym.

4. Wydawanie legitymacji = dokumentujacych  niepelnosprawnos¢ 1  stopien
niepetnosprawnosci.

5. Rejestrowanie 1 modyfikowanie  wszystkich danych dotyczacych  oséb
zainteresowanych uzyskaniem orzeczenia do celow pozarentowych w Elektronicznym
Krajowym Systemie Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawno$ci.

6. Weryfikacja dokumentacji w ramach postgpowania odwotawczego.

7. Udzielanie kompleksowej informacji o procedurze orzekania do celow
pozarentowych.

8. Kierowanie nowych czlonkow skladow orzekajacych na szkolenia — celem uzyskania
zaswiadczen uprawniajacych do orzekania w powiatowym zespole.

9. Sporzadzanie terminarzy posiedzen skladéw orzekajacych oraz rozliczanie ich
dziatalnosci.

10.Wydawanie skierowan na badania diagnostyczne w trakcie prowadzonego
postgpowania.

11. Archiwizowanie dokumentacji zespotu.
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12. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci powiatowego

zespotu ds. orzekania o niepelnosprawnosci.

13. Wspotpraca z samorzadem terytorialnym, organizacjami 1 stowarzyszeniami

dzialajacymi na rzecz oséb niepetnosprawnych.

14. Uczestnictwo w szkoleniach, konferencjach i naradach dotyczacych problematyki

0s0b niepetnosprawnych.

=

Rozdzial VI
Filia w Sulechowie

§ 26

Filia funkcjonuje na prawach dzialu zamiejscowego PUP, ktory jest jednostka

Organizacyjna samorzadu terytorialnego wchodzacego w sklad powiatowe;j

administracji zespolonej..

w N

rzecz.

Filia jest zorganizowanym zespolem pracownikow administracji zespolonej

Wykonujacym migdzy innymi zadania publicznoprawne w imieniu Starosty i na jego

4. Obszarem dziatania Filii jest wyodrgbniona cze¢$¢ powiatu zielonogoérskiego, a

mianowicie:

v

v
v
v
v

Gmina Babimost;
Gmina Bojadla;

Gmina Kargowa;
Gmina Sulechow;

Gmina Trzebiechdw;

§ 27

Filia dziata na podstawie :

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. nr 142,

po0z.1592, z p6zn. zm).

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki Spolecznej z dnia 30 grudnia 1998r. w

sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych

urzedow pracy do organizacji administracji publicznej (Dz.U. Nr 166, poz. 1247).

3. Niniejszego regulaminu organizacyjnego.
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Rozdzial VII

Podstawowe zadania Filii

§28

Do zakresu dziatania Filii nalezy wykonywanie okreslonych zadan PUP, na obszarze gmin

wymienionych w § 3 ust. 4 niniejszego regulaminu, a wynikajacych z :

1.

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2008 r. Nr 69 poz. 415 z p6zn. zm.).

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2008 r.Nr 14, poz. 92 z p6zn. zm.)
Przepiséw wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w punktach 1,2,

Rozdzial VIII

Zasady Kierowania Filia

§29

Filia kieruje Kierownik z zachowaniem zasad okre$lonych w niniejszym regulaminie
organizacyjnym PUP.

Poza strefa organizacyjno- techniczna Kierownik Filii wykonuje zadania w oparciu i
w zakresie udzielonych imiennych upowaznien przez Staroste.

Kierownik Filii wykonuje swoje zadania przy pomocy komorek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci kierownika Filii jest on zastgpowany przez wyznaczonego

pracownika, ktory otrzymuje jednoczesnie stosowne upowaznienie i zakres zadan.

830

Do zadan i powinnosci Kierownika Filii naleza wszelkie obowiazki zwiazane z biezacym

planowaniem, kierowaniem i zarzadzaniem filia, a w szczegdInosci:

1. koordynowanie dziatalnoscia Filii;
2. nadzorowanie dziatalnos$ci Filii w zakresie:
= organizacji;

= racjonalnosci i gospodarnosci Filii;
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= przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o
informacjach niejawnych;
= przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.;
= przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy;
= jako$ci wykonywanych zadan;
3. Dorazne planowanie dzialania podlegtych stanowisk pracy.
4. Sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja przez podlegle stanowiska
pracy przypisanych zadan.
1. Kierownik Filii przygotowuje i przedktada do zatwierdzenia dyrektorowi PUP:
1. plany pracy oraz sprawozdanie z dziatalnosci Filii;
2. plany urlopdw;
3. wnioski o zatrudnienie, lub awans pracownika;
4. wnioski o przyznanie nagrody lub wymierzenie kary porzadkowej

pracownikowi;

o

projekty programéw specjalnych;

6. Kierownik Filii uczestnicy w realizacji zadan natozonych na Filig.

Rozdzial IX

Struktura organizacyjna, podzial zadan i kompetencji.

§31

W Filii Sulechéw tworzy sig nastepujace komorki organizacyjne:
1. Referat ds. Instrumentow Rynku Pracy, Posrednictwa Pracy, Poradnictwa
zawodowego i informacji zawodowej (DR).
2. Referat ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji (DS).
3. Referat ds. Administracyjno-Gospodarczy i Organizacji (DAO).
§32

Do zakresu dzialania Referatu ds. Instrumentow Rynku Pracy, Posrednictwa Pracy,
Poradnictwa zawodowego 1 informacji zawodowej nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie marketingu ustug oferowanych przez Urzad Pracy;
2 udzielanie pomocy bezrobotnemu i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,;

3 Posrednictwo pracy realizowane przez posrednika pracy obejmuje postgpowanie przy:
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Przyjmowaniu informacji o wolnym miejscu zatrudnienia,

Przyjmowaniu ofert pracy,

Upowszechnianiu 1 realizacji oferty pracy zawierajacej dane umozliwiajace
identyfikacje pracodawcy,

Upowszechnianie 1 realizacja oferty pracy nie zawierajacej danych
umozliwiajacych identyfikacje pracodawcy,

Podejmowanie kontaktu z nowym pracodawca,

Podejmowanie kontaktu z bezrobotnym,

Przedstawienie = bezrobotnemu lub  poszukujacemu pracy  propozycji
odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

Przedstawieniu bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy mozliwosci pomocy
wobec braku propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;j,

Utrzymaniu kontaktu z bezrobotnym lub poszukujacym pracy.

4. ocena efektywnosci dziatan posrednictwa;

5. wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze

gospodarczej i1 kierunkach rozwoju w danym rejonie, o kierunkach ksztalcenia i

sytuacji demograficznej;

6. pozyskiwanie informacji z innych zrodet niezbgdnych do oceny sytuacji na lokalnym

rynku pracy;

7. inicjowanie, organizowanie i realizacja projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz

aktywizacji bezdomnych;

8. prowadzenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej realizowany przez

doradce zawodowego obejmuje:

udzielanie porady indywidualnej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
udzielanie porady w formie grupowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
zwanej dalej ,,porada grupowa”,

udzielanie informacji zawodowej bezrobotnemu lub poszukujacemu pracy,
udzielanie informacji zawodowej grupie bezrobotnych lub poszukujacych pracy,

udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatow do pracy.

9. wspolpraca z poradniami psychologiczno — pedagogicznymi;

10.tworzenie banku danych dotyczacych informacji zawodowej;

11.popularyzacja ustug w zakresie doradztwa wsrdéd klientow;

12.opracowywanie i realizacja indywidualnych planéw dzialania;

13. aktualizacja ofert pracy na tablicy informacyjnej i stronie internetowej PUP;
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14.
15.

16.
17.
18.

19.
20.
21.
22,
23.
24,

25.

organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych;

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia 1 oceny prac

interwencyjnych i robdt publicznych;

organizowanie stazy i przygotowanie zawodowe w miejscu pracy;

organizowanie i rozliczanie prac spoteczno-uzytecznych;

przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny efektywnosci

zatrudnienia;

refundacja sktadek ZUS;

organizowanie i rozliczanie zatrudnienia wspieranego;

udzielanie dotacji bezrobotnym na rozpocze¢cie dziatalnos$ci gospodarczej;

tworzenie dodatkowych miejsc pracy z uwzglednieniem lokalnego rynku pracy;

wspolpraca z instytucjami szkolacymi;

planowanie i organizacja szkolen obejmuje:

e informowanie o mozliwo$ciach i zasadach korzystania z ushig szkoleniowych
$wiadczonych przez powiatowe urzedy pracy oraz promowanie tych ushug,

e diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalno$ci na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych 0s6b uprawnionych do szkolenia,

e upowszechnianiu planu szkolen,

e kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen,

e kierowanie na szkolenie wskazane przez osobg uprawniona,

e monitorowanie przebiegu szkolen,

e finansowanie  kosztow egzamindw, uzyskania licencji lub  studiow
podyplomowych,

e udzielenie pozyczki szkoleniowej,

e prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen.

aktywizacja zawodowa osob niepetnosprawnych w zakresie:

e organizacji prac interwencyjnych, stazy i przygotowania zawodowego w miejscu
pracy;

e szkolen;

e udzielania dotacji na rozpoczgcie dziatalno$ci gospodarczej;

e zwrotu kosztow wyposazenia stanowisk pracy pracodawcom, ktorzy zatrudnia
osoby niepelnosprawne;

e zwrotu czg$ci kosztow wynagrodzenia pracodawcom zatrudniajacym osoby

niepetnosprawne.
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Do zakresu dziatania Referatu ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy

w szczeg6lnosci:

1
2

~N o o1 B~

rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy;

informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcoéOw o aktualne;j
sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy;

przedstawianie bezrobotnemu propozycji odpowiedniego zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej;

obshuiga formalna oraz obshuga swiadczen w systemie PULS;

wydawanie decyzji administracyjnych;

rozpatrywanie odwotan od decyzji;

wspoéldziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
zadan;

sporzadzanie list wypftat zasitkow;

udostepnianie klientom wyjasnien i1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP

podstawowych praw i obowiazkoéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

Do zakresu dziatania Referatu ds. Administracyjno -Gospodarczego i Organizacji nalezy

w szczeg6lnoscei:

1.

© o N o U B~ w D

10.
11.
12.
13.

prowadzenie spraw z zakresu BHP i ppoz.;

archiwizacja dokumentéw bezrobotnych;

archiwizacja dokumentow dotyczacych funkcjonowania Filii;

archiwizacja zasobdw archiwalnych;

prowadzenie kancelarii ogdlnej, w tym ksiazki nadawczej dla korespondenc;ji;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej eksploatacji pojazdu stuzbowego;

prowadzenie kartotek osobowych przydzielonego pracownikom sprze¢tu wyposazenia;
prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata prasy;

gospodarowanie pomieszczeniami Urzedu, w tym prowadzenie planow lokalizacji
komorek organizacyjnych;

obshiga porzadkowa i konserwacja obiektu;

zabezpieczenie urz¢du i nadzor w tym zakresie;

prowadzenie sekretariatu urzedu;

prowadzenie rejestru indywidualnych pozwolen na pracg poza godzinami

funkcjonowania urzedu;
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14. wspoldziatanie z wlasciwa komorka PUP ds. finansowych w  zakresie
przeprowadzania
I rozliczania inwentaryzacji;

15. wspoldziatanie z wlasciwa komodrka PUP w zakresie wykorzystywania sprzgtu
komputerowego;

16. administrowanie sieci komputerowej;

17. wspotdziatanie z wiasciwa komorka PUP w zakresie zaopatrywania Filii w $rodki
techniczno — biurowe i socjalne;

18. gromadzenie i przechowywanie korespondencji urzedu;

19. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

20. prowadzenie rejestru indywidualnych zakresow czynno$ci stuzbowych pracownikow
Filii;

21. opracowanie projektoéw plandéw pracy Filii w oparciu o materialy z poszczegolnych

komorek organizacyjnych.

Rozdzial X

Filia w Nowogrodzie Bobrzanskim

833

Filia funkcjonuje na prawach dzialu zamiejscowego PUP, ktoéry jest jednostka
organizacyjna samorzadu terytorialnego wchodzacego w sktad powiatowej administracji
zespolonej.

1. Filia jest zorganizowanym zespolem pracownikow administracji zespolonej
wykonujacym migdzy innymi zadania publicznoprawne w imieniu Starosty i na jego
rzecz.

2. Obszarem dziatania Filii jest gmina Nowogrod Bobrzanski stanowiaca wyodrgbniong

cze$¢ powiatu zielonogorskiego.
§34
Filia dziata na podstawie :

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. nr 142,
poz. 1592 z p6zn. zm.)
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2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 grudnia 1998r. w
sprawie dostosowania organizacji i obszaru dziatania wojewodzkich i rejonowych
urzedow pracy do organizacji administracji publicznej (Dz. U. Nr 166, poz. 1247).

3. Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

Rozdzial XI

Podstawowe zadania Filii\

8 35

Do zakresu dziatania Filii nalezy wykonywanie okreslonych zadan PUP, na obszarze gminy
Nowogrod Bobrzanski a wynikajacych z :
1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2008 r.Nr 69 poz. 415 z p6zn. Zm.).
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0so6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2008r. Nr 14, poz. 92
z p6zn. zm.)

3. Przepisow wykonawczych do ustaw, o ktérych mowa w punktach 1,2.

Rozdzial XII

Zasady Kkierowania Filia

8 36

1. Filig kieruje Kierownik z zachowaniem zasad okre$lonych w niniejszym regulaminie
organizacyjnym PUP.

2. Poza strefa organizacyjno- techniczng Kierownik Filii wykonuje zadania w oparciu i
w zakresie udzielonych imiennych upowaznien przez Staroste.
Kierownik Filii wykonuje swoje zadania przy pomocy komorek organizacyjnych.

4. W czasie nieobecnosci kierownika Filii jest on zastgpowany przez wyznaczonego

pracownika, ktory otrzymuje jednocze$nie stosowne upowaznienie i zakres zadan.
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§ 37

Do zadan i powinnosci Kierownika Filii naleza wszelkie obowiazki zwiazane z biezacym
planowaniem, kierowaniem i zarzadzaniem filia, a w szczegdInosci:
1. Koordynowanie dziatalnos$cia Filii;
Nadzorowanie dziatalnosci Filii w zakresie:
organizacji;

racjonalnosci i gospodarnosci Filii;

D N NI A

przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o informacjach
niejawnych;

v’ przestrzeganie przepisow BHP i ppoz.;

V' przestrzeganie regulaminu pracy i dyscypliny pracy;

v’ jako$ci wykonywanych zadan;

3. Dorazne planowanie dziatan podlegtych stanowisk pracy.

4. Sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja przypisanych zadan przed podleglte
stanowiska pracy.

5. Kierownik Filii przygotowuje i przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP:

v’ sprawozdania z dzialalno$ci Filii;

v' plany urlopéw;

v"whnioski o zatrudnienie lub awans pracownika;

v' wnioski o przyznanie dodatku do wynagrodzenia dla posrednika pracy i doradcy

zawodowego;

<

wnioski 0 przyznanie nagrody lub wymierzenie kary porzadkowej pracownikowi,

6. Kierownik Filii uczestnicy w realizacji zadan nalozonych na Filig.

Rozdzial XIII
Struktura organizacyjna, podzial zadan Filii.
§ 38

W Filii Nowogrodzie Bobrzanskim tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Stanowisko ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji (DS).

2. Stanowisko ds. Rynku Pracy (DR).
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839

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

nawiazanie i utrzymanie kontaktéw z pracodawcami oraz pozyskiwania ofert pracy;

1.
2.

8.

prowadzenie marketingu ushig oferowanych przez Urzad Pracy;

udzielanie pomocy bezrobotnym i innym poszukujacym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia,;

udzielanie pomocy pracodawcom w poszukiwaniu odpowiednich pracownikow;
wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej, kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej;

ocena efektywnos$ci dziatan posrednictwa

upowszechnianie informacji o szkoleniach;

udzielanie informacji bezrobotnym w zakresie przyznawania $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej (wydawanie wnioskoOw o przyznanie $§rodkow z Funduszu
Pracy na podjecie dziatalnos$ci);

tworzenie bazy danych statystycznych;

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy w

szczegblnoscei:

1.
2.
3.

9.

rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy;

obshuga bezrobotnych z prawem i bez prawa do zasitku;

wspoldzialanie z o$rodkami pomocy spotecznej w celu zapewnienia bezrobotnym i
ich rodzinom niezbgdnej pomocy spotecznej i ostony socjalne;j;

wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spolecznym,
powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym 1 innych przepisach w zakresie
dotyczacych bezrobotnych i innych os6b poszukujacych pracy;

gromadzenie informacji dotyczacych zadan ustug Urzedu;

udostgpnianie informacji w formie broszur ulotek, biuletynow itp.

udzielanie klientom wyjasnien 1 informacji dotyczacych zakresu zadan PUP
podstawowych praw i obowiazkéw bezrobotnych i poszukujacych pracy;

wydawanie z upowaznienia Starosty decyzji administracyjnych w zakresie
okreslonym przepisami ustawy;

sporzadzanie list wyptat zasitkow;

10. gromadzenie i przechowywanie korespondencji urzedu;
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Rozdzial X1V

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw normatywnych.

§40

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego i materialowego, jak réwniez inne

dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiacym podstawe do

otrzymania lub wydawania $rodkoéw pienigznych pozostajacych w dyspozycji PUP podpisuja:

1.
2.
3.

Dyrektor PUP.
Glowny Ksiggowy PUP.

Inne osoby po uzyskaniu upowaznienia do skfadania o$wiadczen woli.

§41

Akty normatywne, decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje
podpisuje Starosta lub osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem
upowaznienia.

Szczegélowe zasady podpisywania, parafowania pism 1 dokumentow okresla

obowiazujaca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdzial XV

Postanowienia koncowe

§ 42

Tygodniowy rozklad czasu pracy pracownikow PUP oraz organizacj¢ i dyscypling okresla

regulamin pracy.

§43

Sprawy nie ujete szczegdblowo w niniejszym regulaminie beda ustalone w formie odrgbnych

zarzadzen wewngetrznych Dyrektora PUP.
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§44
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego uchwalenia przez Zarzad Powiatu
Zielonogorskiego.

§45

Wszelkie zmiany w niniejszym regulaminie wprowadzane sa uchwata Zarzadu Powiatu.
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