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Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu okresla zasady wewngtrznej
organizacji oraz strukture, a takze zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sktad.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

4.

o

10.

11.
12.
13.

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu.

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

FP - nalezy przez to rozumie¢ Funduszu Pracy.

EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnospraw-
nych.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Radomiu.

Filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy w Pionkach, Iizy,
Wierzbicy, Przytyku, Skaryszewie, Gozdzie, JedIni-Letnisko.

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, referat, fili¢ lub samodzielne sta-
nowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Radomiu.

Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu
Pracy w Radomiu.

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Radomskiego.

Zarzadzie Powiatu - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Radomskiego.

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 645).

§3.
Siedziba Urzedu miesci si¢ w Radomiu przy ul. Ksigdza Andrzeja Lukasika 3, jednakze do-

puszczalne jest umiejscowienie komodrek organizacyjnych w innej lokalizacji.

Urzad obejmuje obszarem swego dziatania powiat grodzki (miasto Radom) oraz powiat ziem-
ski (gminy: Gozd, Itza, Jastrzgbia, Jedlinsk, Jedlnia-Letnisko, Kowala, Pionki, Przytyk, Ska-
ryszew, Wierzbica, Wolanow 1 Zakrzew oraz miasto Pionki).

Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu jest jednostka organizacyjng Powiatu Radomskiego,
wchodzacg w sktad powiatowej administracji zespolonej, nieposiadajacg osobowosci prawnej,
finansowang w formie jednostki budzetowej.

Za zgodnos$¢ gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng, celowg i oszczgdng
gospodarke srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz pracownicy, ktorym po-
wierzono zadania zwigzane z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej wydatkowania $rod-
kéw publicznych.

§ 4.

Urzad dziata w szczegdlnos$ci na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 645) oraz przepisow wykonawczych,

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z p6zniejszymi
zmianami) oraz przepisow wykonawczych,



3) ustawy z dnia 05 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
z 2015 r. poz. 1445 z p6zniejszymi zmianami),

4) ustawy z dnia 14 czerwca 2960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity
Dz. U. z 2016 r. poz. 23),

5) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 z p6zniejszymi zmianami),

6) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2014 r. poz. 1202 z p6zniejszymi zmianami),

7) ustawy z 13 pazdziernika 1998 r. 0 systemie ubezpieczen spotecznych (tekst jednolity
Dz. U.z2015r. poz. 121 z pdzniejszymi zmianami),

8) ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze $rodkéw publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r. poz. 581 z p6zniejszymi zmia-
nami),

9) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U.
z 2015 r. poz. 2164),

10) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.
z 2015 poz. 2135 z pdzniejszymi zmianami),

11) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z p6zniejszymi zmianami),

12) Statutu Urzedu,

13) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

2. Urzad realizuje zadania wynikajace z przepisow prawa, w szczegolnosci wymienionych

w ust. 1 pkt 1-12.

§5.
Przy realizacji zadan Urzedu wspotdziata z organami, organizacjami, instytucjami zajmujacymi
si¢ problematykg promocji zatrudnienia, fagodzenia skutkow bezrobocia oraz aktywizacji zawo-
dowe;j.
Rozdzial 11

Zasady sprawowania kierownictwa

§ 6.

1. Catloksztaltem dzialalnosci Urzedu kieruje jednoosobowo Dyrektor na podstawie pelnomoc-
nictw udzielonych przez Staroste 1 ponosi odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

2. Dyrektor reprezentuje Urzad na zewnatrz. Jest tez zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow Urzedu i dokonuje w stosunku do nich czynno$ci pracodawcy z zakresu prawa
pracy.

3. Dyrektor kieruje dzialalnoscig Urzedu przy pomocy zastgpcow, Glownego Ksiggowego oraz
kierownikow komorek organizacyjnych poprzez wydawanie zarzadzen, okolnikow oraz pole-
cen stuzbowych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje kazdorazowo wyznaczony je-
den z zastgpcow Dyrektora PUP. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompeten-
cje oraz odpowiedzialnos¢ Dyrektora PUP za wyjatkiem spraw kadrowych.

W przypadkach niecierpigcych zwtoki sprawy kadrowe zatatwia Zastepca Dyrektora PUP po
ustnym uzgodnieniu z Dyrektorem.

6. Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy dziataja w zakresie spraw im powierzonych przez
Dyrektora 1 ponoszg przed nim odpowiedzialnos¢ za ich realizacje.

7. Dyrektor wydaje w indywidualnych sprawach, w zakresie okreslonym upowaznieniem Staro-
sty, decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia.
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Rozdzial 111
Komérki organizacyjne Urzedu

§7.

W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne:

a) CAZ,

b) dzial,

c) referat,

d) samodzielne stanowisko pracy,

e) filie.
W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Dyrektor moze powolywaé zespoty
I komisje zadaniowe.
Kierownicy dziatéw i referatow organizuja prace podlegtych im komorek organizacyjnych,
a ponadto ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe oraz zgodne z prawem i wewnetrznymi
procedurami zatatwianie spraw nalezacych do zakres6w ich dziatania.

§8.
Dzial jest podstawowa komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong problematyka
1 dziatalno$cig w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych rea-
lizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzadzanie.
Dziatem kieruje kierownik dziatu, ktory sprawuje bezposredni nadzor i kontrole nad prawi-
dlowoscig oraz terminowoscig zatatwiania spraw przez dzial, a podczas jego nieobecnosci za-
dania te moze wykonywac¢ zastepca kierownika dziatu lub upowazniona osoba.

§9.

Referat jest, co najmniej 4-osobowg komorka organizacyjng realizujacg jednolite zadania me-
rytoryczne.

Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako samodzielna komorka. Referatem kieru-
je kierownik referatu, ktory sprawuje bezposredni nadzor i kontrolg nad prawidlowos$cia oraz
terminowoscig zalatwiania spraw przez referat, a podczas jego nicobecno$ci zadania te moze
wykonywac¢ upowazniona osoba.

§ 10.
Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy sig¢
w wypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki nie uza-
sadniajacej powotania wigkszej komorki organizacyjnej lub zespotu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu, filii lub jako
komorka samodzielna. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ jednoosobowe lub wielooso-
bowe.
§11.
Odrebng komoérke organizacyjng stanowi CAZ.
CAZ jest wyspecjalizowang komodrka organizacyjng Urzedu i realizuje w sposob komplekso-
wy zadania w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy, ktorych realizacja poprzez skupie-
nie kKilku komorek organizacyjnych w CAZ ulatwia prawidlowe zarzadzanie
1 przeplyw informacji.
W ramach CAZ funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Posrednictwa Pracy;
2) Dziat Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych;

. W CAZ-ie mogg by¢ tworzone:

a) dzialy,
b) referaty,



c) samodzielne stanowiska pracy.

§ 12.

1. Na terenie dziatania Urzedu funkcjonujg Filie w Pionkach, Itzy, Wierzbicy, Przytyku, Skary-

szewie, Gozdzie, JedIni-Letnisko. W filiach moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pra-
cy.

Dyrektor moze wnioskowa¢ o utworzenie, przeksztalcenie, znoszenie filii w trybie okreslo-
nym odrgbnymi przepisami.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 13.

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:

1.

©COoN kAW

CAZ w Radomiu w sktad, ktorego wchodza nastgpujace komorki organizacyjne Urzedu:
1) Dziat Posrednictwa Pracy,

2) Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych,
Dziat Wspierania Zatrudnienia,

- Referat ds. Programow.

Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

Dzial Ewidencji i Swiadczen.

Dziat Finansowo-Ksiggowy.

Dziat Organizacji i Koordynacji.

Referat Kadr i Plac.

Referat List Zasitkowych 1 Korekt.

Referat Prawny.

10. Radca Prawny.
11. Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz Ochrony

Przeciwpozarowe;.

12. Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j.
13. Wieloosobowe Stanowisko ds. Promocji.

14. Wieloosobowe Stanowisko Windykacji Sagdowe;.
15. Samodzielne Stanowisko Zamowien Publicznych.
16. Filia w Pionkach z CAZ.

17. Filia w Gozdzie.

18. Filia w Iizy.

19. Filia w Przytyku.

20. Filia w Skaryszewie.

21. Filia w Wierzbicy.

22. Filia w JedlIni-Letnisko.

§ 14.

1. Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Zastgpce Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy.

2) Zastepce Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen.
3) Glownego Ksiggowego.

4) Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

5) Dziatl Finansowo-Ksiggowy.

6) Dziat Organizacji i Koordynacji.

7) Filie w Pionkach z CAZ.

8) Radce Prawnego.



9) Referat Kadr i Plac,

10) Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpoza-
rowej,

11) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej,

12) Wieloosobowe Stanowisko ds. Promociji,

13) Wieloosobowe Stanowisko Windykacji Sadowe;j,

14) Samodzielne Stanowisko Zamoéwien Publicznych.

2. Zastepca Dyrektora ds. Rynku Pracy nadzoruje bezposrednio:
1) Centrum Aktywizacji Zawodowej w sktad, ktérego wchodzg nast¢pujgce komorki
organizacyjne Urzedu:
a) Dziat Posrednictwa Pracy,
b) Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych.
2) Dzial Wspierania Zatrudnienia,
3) Referat ds. Programow.

3. Zastepca Dyrektora ds. Ewidencji i Swiadczen nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Ewidencji i Swiadczen,
2) Referat List Zasitkowych i Korekt,
3) Referat Prawny,
4) Fili¢ w Gozdzie,
5) Fili¢ w Itzy,
6) Filie w Przytyku,
7) Filie w Skaryszewie,
8) Filie w Wierzbicy.
9) Filie w JedIni-Letnisko.

4. Glowny Ksiggowy Kieruje i nadzoruje pracg Dziatu Finansowo-Ksiggowego. Zakres dziatania
Glownego Ksiegowego okreslajg odrebne przepisy. W zakresie realizacji zadan merytorycz-
nych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

5. Glowny ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej PUP na podstawie
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013r.
poz. 885 z p6zn.zm.).

6. Funkcja Zastepcy Kierownika Dzialu Wspierania Zatrudnienia jest potaczona z funkcja Kie-
rownika Referatu Programow.

7. Kierownik CAZ koordynuje wykonywanie zadan realizowanych przez CAZ. Funkcja Kie-
rownika CAZ jest potaczona z funkcjg Kierownika Dzialu Posrednictwa Pracy.

8. Jezeli na samodzielnych stanowiskach zatrudnionych jest dwoch lub wigcej pracownikow
Dyrektor moze powierzy¢ jednemu z nich koordynacje zadan.

9. Szczegodlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych PUP okre$la Rozdziat VI niniejszego
regulaminu.

10. Szczegodtowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki i stanowiska pracy okresla
schemat organizacyjny bedacy odpowiednio zatgcznikiem nr 1 1 2 do niniejszego regulaminu.

§ 15.
1. Do kompetencji Dyrektora Urzedu nalezy w szczegélnoSci:

1) Promocja ustug Urzedu.

2) Pozyskiwanie i gospodarowanie §rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan z zakresu ak-
tywizacji lokalnego rynku pracy w zakresie i na podstawie udzielonych upowaznien.

3) Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnych i innych dziatan na rzecz aktywizacji
bezrobotnych.



2.

3.

4) Realizacja zadan okreslonych w Ustawie oraz zadan w zakresie promocji zatrudnienia, }a-
godzenia skutkow bezrobocia, aktywizacji zawodowej wykonywanych na podstawie in-
nych ustaw i przepisOw wykonawczych.

5) Realizacja zadan okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawo-
dowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0oso6b niepelnosprawnych.

6) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy Urzedu i podlegtych ko-
morek organizacyjnych.

7) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan wyznaczonych przez Starostg.

8) Planowanie i dysponowanie §rodkami budzetowymi, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, FP i érodkami z Unii Europejskie;.

9) Zatrudnianie i ocenianie pracownikéw Urzedu.

10) Wspoétdziatanie z Powiatowg Radg Rynku Pracy, instytucjami rynku pracy, osrodkami
pomocy spotecznej i innymi partnerami na rynku pracy w zakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystania srodkéw FP i innych funduszy celowych.

11)Koordynacja i nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow.

12) Wydawanie zarzadzen, upowaznien, polecen stuzbowych, pism okolnych.

13) Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu postepo-
wania administracyjnego w zakresie i na podstawie udzielonych upowaznien.

14) Gospodarowanie powierzong czg¢$cig mienia.

15) Sktadanie oswiadczen woli na podstawie udzielonego przez Staroste upowaznienia.

16)Realizacja obowigzkow administratora danych osobowych wynikajacych z ustawy
0 ochronie danych osobowych.

17) Udostepnianie informacji publiczne;j.

Do kompetencji Zastepcy nalezy w szczegdlnoSci:

1) Organizacja pracy podleglych komorek organizacyjnych.

2) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan.

3) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrekto-
ra.

4) Wydawanie decyzji, postanowien oraz zaswiadczen w trybie przepisow kodeksu poste-
powania administracyjnego w zakresie 1 na podstawie udzielonych upowaznien.

Do kompetencji Glownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) Planowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie $rodkéw budzetowych, FP i §rodkéw z Unii
Europejskiej.

2) Przedstawianie Dyrektorowi propozycji w zakresie okreslania zasad i trybu prowadzenia
gospodarki finansowej oraz polityki rachunkowosci i ich realizacji oraz opracowywanie
w tym zakresie projektow zarzadzen.

3) Kontrola dyscypliny budzetowe;.

4) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisoOw szczegdlnych oraz powierzonych
przez Dyrektora.

5) Sporzadzanie sprawozdan i analiz ekonomicznych w zakresie wydatkowania $rodkoéw
finansowych.



1.

2.

§ 16.
Do podstawowych zadan, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow komé-
rek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;j.

2) Podejmowanie dzialan oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

3) Szczegdlowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej, zakresem
wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz ustaleniami kierownictwa
1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

4) Dbatos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w szkoleniach organi-
zowanych dla stuzb zatrudnienia.

5) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia merytorycznego
1 formalnego, ktorej szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej Urzedu.

6) Ocenianie pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych.

7) Wnioskowanie w sprawie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podleglych pracownikow.

8) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Urzedu materiatow, informacji
1 opinii potrzebnych do wykonywania zadan.

9) Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed
przekazaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy.

10) Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podlegtych pracowni-
kow.

11) Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy pra-
cownika.

12) Kontrola dokumentow stanowigcych podstawe zapisow ksiggowych pod wzgledem mery-
torycznym w celu sprawdzenia legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci
1 prawidtowosci zdarzen gospodarczych.

13) Opisywanie wydatkow jednostki pod wzgledem kwalifikowalnosci wydatkéw struktural-
nych.

14) Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczosci oraz wszelkich analiz i informacji.

15) Biezace wprowadzanie i aktualizowanie bazy danych w programie SyriuszS'™.

16) Wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami
i instytucjami.

17) Przygotowywanie projektow uméw dotyczacych funkcjonowania komorki organizacyjne;j.

18) Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéow finansowych PUP.

19) Nadzor merytoryczny nad informacjami umieszczonymi na stronie internetowej Urzedu
oraz BIP w zakresie zadan komorki organizacyjne;j.

20) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za jej naruszenie.

21) Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem komorki organizacyjnej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do podstawowych zadan, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla samodzielnych sta-
nowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1) Wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami
I instytucjami.
2) Biezace wprowadzanie i aktualizowanie bazy danych w programie Syriusz>'®.



3) Przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan oraz ponoszenie
odpowiedzialnos$ci za jej naruszenie.

4) Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéow finansowych Urzedu.

5) Sporzadzanie i przekazywanie wszelkich analiz, informacji i sprawozdan.

6) Nadzoér merytoryczny nad informacjami umieszczonymi na stronie internetowej Urzgdu
oraz BIP w zakresie zadan stanowiska.

7) Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Rozdzial V
Zakres zadan i obowigzkow komorek organizacyjnych Urzedu

§17.
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ

Do podstawowych zadan CAZ nalezg zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych, tj.:
I. Dzialu Posrednictwa Pracy:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-
nienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach za-
wodowych.

Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

3. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong oferta
pracy.

4. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow o aktualnej sytuacji

i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

Inicjowanie 1 organizowanie kontaktow bezrobotnych 1 poszukujgcych pracy

z pracodawcami.

Kierowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy na wolne miejsca pracy.

Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.
Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych.

9. Realizacja zadan Programu Aktywizacja i Integracja.

10. Ustalanie dla os6b bezrobotnych profili pomocy (profilowanie).

11. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

12. Opracowywanie badan, analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawodow defi-
cytowych 1 nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy.

13. Inicjowanie i realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie pro-
blemoéw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikow z przyczyn dotycza-
cych zaktadu pracy.

14. Prowadzenie ustug EURES.

15. Realizowanie zadan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeptywem pracownikow.

16. Realizacja zadan zwigzanych z organizacja i udzialem w gieldach i targach pracy.

17. Odpowiedzialnos¢ za realizacje wskaznika efektywnos$ci zatrudnieniowe;.

no

o

o N o

I1. Dzialu Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych

1. Realizacja zadan z zakresu prowadzenia porad zawodowych dla oséb bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

2. Realizacja zadan z zakresu pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy.

3. Ustalanie dla 0s6b bezrobotnych profili pomocy (profilowanie).

4. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planow dziatania (IPD).
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Wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen z zakresu Dziatu.

6. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania szkolen indywidualnych i grupowych
dla 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

7. Realizacja zadan z zakresu organizowania 1 rozliczania studiow podyplomowych osobom bez-
robotnym i poszukujacym pracy

8. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania pozyczek na sfinansowanie kosztow
szkolenia osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.

9. Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzaminéw umozliwiajgcych uzyskanie
swiadectw, dyploméw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawo-
dowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

10. Realizacja zadan z zakresu refundacji czesci kosztow szkolen lub studiow podyplomowych
pracownikom zatrudnionym u pracodawcy.

11. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego.

12. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania ksztalcenia ustawicznego pracowni-
kéw 1 pracodawcoOw finansowanych ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

13. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania szkolen w ramach Tréjstronnych
Umow Szkoleniowych.

14. Realizacja zadan z zakresu przygotowania zawodowego dorostych.

15. Realizacja zadan z zakresu sfinansowania ustug doradczych i szkoleniowych o0sobom, kto-
rym udzielono pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczej.

16. Realizacja zadan z zakresu sfinansowania kosztow szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub
pozarolniczej dzialalnosci poza gospodarstwem rolnym.

17. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

18. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrud-
nianiu 0s6b niepetnosprawnych z zakresu dziatania Dziatu.

19. Biezace uzgadnianie sald kontrahentéw z Dziatem Finansowo-Ksigegowym.

20. Opracowanie i1 przedstawienie opisu przedmiotu zamoéwienia, ktory bedzie przedmiotem za-
mowienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamdwien publicznych.

21. Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

22. Odpowiedzialno$¢ za realizacje wskaznikow efektywnos$ci kosztowej 1 zatrudnieniowe;.

§ 18.
Dzial Wspierania Zatrudnienia.

Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:

1. Realizacja zadan z zakresu organizacji robdt publicznych.

2. Realizacja zadan z zakresu organizacji prac interwencyjnych i jednorazowej refundacji wyna-

grodzenia po pracach interwencyjnych.

Realizacja zadan z zakresu organizacji prac spolecznie uzytecznych.

Realizacja zadan z zakresu organizacji stazy.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska

pracy.

6. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem $rodkow na rozpoczecie dziatal-

nos$ci gospodarczej, na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalne;.

7. Realizacja zadah zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem jednorazowych §rodkoéw na zakup
ziemi, nie wylaczajac dziatalnosci wytworczej lub ustugowej zwigzanej z rolnictwem dla rol-
nikéw zwalnianych z pracy.

. Realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem pracodawcom kosztow poniesionych
z tytulu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skiero-
wanego bezrobotnego.

9. Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.

10. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bondéw stazowych, zatrudnieniowych oraz bo-

ndw na zasiedlenie.

Hw

o

o
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantdw na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy.

Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczen aktywizacyjnych i dodatkow
aktywizacyjnych.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacja skladek spotecznych os6b bezrobotnych do
30 roku zycia, ktére podejmujg zatrudnienie pierwszy raz w zyciu.

Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow zatrudnienia osob bezrobotnych do
30 roku zycia i po 50 roku zycia.

Wspdlpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjecie dziatalnosci gospodar-
czej.

Realizacja umow z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia.
Realizacja zadah wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrud-
nianiu os6b niepetnosprawnych z zakresu dziatania Dziatu.

Realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy panstwa w splacie niektérych kredytow
mieszkaniowych.

Realizacja zadan z zakresu aktywizacji zawodowej repatriantow.

Refundowanie pracodawcy cz¢$ci wyplaconego absolwentowi centrum integracji spotecznej
lub absolwentowi klubu integracji wynagrodzenia w ramach zatrudnienia wspieranego na za-
sadach okreslonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

Realizacja zadan z zakresu §wiadczen integracyjnych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostalty umowy.

Wydawanie decyzji administracyjnych i za§wiadczen z zakresu dziatania Dziatu.

Biezaca kontrola naliczonych $§wiadczen.

Przeprowadzanie kontroli u pracodawcow i przedsigbiorcéw w zakresie prawidtowosci reali-
zowanych umow.

Biezace przekazywanie i1 konsultowanie wysokosci zobowigzan wynikajacych z zawartych
umow z Dzialem Finansowo-Ksiggowym.

Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ wskaznikow efektywnosci kosztowej 1 zatrudnieniowe;.

Referat ds. Programéw.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1.
2.

B

B oo~

11.

0.

Pozyskiwanie srodkow na aktywizacje osob bezrobotnych w ramach projektow i programow.
Opracowywanie 1 realizacja projektow i programoéw z zakresu promocji zatrudnienia oraz
aktywizacji lokalnego rynku pracy w ramach powiatowej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych.

Inicjowanie, organizowanie, promocja i realizacja projektow 1 programow z zakresu promocji
zatrudnienia, fagodzenia skutkoéw bezrobocia oraz aktywizacji zawodowe;.

Monitoring wykonania realizowanych programéw aktywizacyjnych.

Wspotpraca z innymi instytucjami w zakresie wspotinansowania ze srodkow FP projektow
1 programow finansowanych z UE

Prowadzenie rejestru oraz sprawozdawczo$ci dotyczacej udzielonej pomocy publicznej
w ramach zadan realizowanych przez Dzial/Referat.

Promocja wiedzy o funduszach strukturalnych.

Koordynacja 1 biezacy nadzor przy realizacji projektow i programow.

Biezacy nadzor nad rozliczaniem finansowym projektow i programow.

Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozliczenia i oceny realizowanych projektow
1 programow.

Odpowiedzialno$¢ za realizacje wskaznikow efektywnosci kosztowej 1 zatrudnieniowe;.
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§ 19.
Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1.

2
3.
4

o ~

10.
11.
12.

13.
14.
15.

16.

Administrowanie nieruchomos$ciami bedagcymi w zarzadzie Urzedu.

. Prowadzenie inwestycji 1 remontow.

Zlecanie niezb¢dnych przegladéw dotyczacych nadzorowanego mienia.

. Gospodarowanie majatkiem oraz prowadzenie niezbednej ewidencji skladnikéw majatko-

wych.
Powierzanie pracownikom mienia znajdujgcego si¢ w pomieszczeniach i ustanawianie ich

odpowiedzialnym za jego stan z wylaczeniem powierzania sprzetu informatycznego (sprzetu
komputerowego) oraz centrali telefonicznej.

Biezace uzgadnianie stanu $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
z Whasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Caloksztalt zadan z zakresu ochrony mienia pozostajacego w zarzadzie Urzedu.

Nadzoér 1 administrowanie systemu alarmowego.

Gospodarowanie §rodkami transportu, prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych oraz
kontrola prawidtowosci zuzycia paliwa.

Planowanie, rozliczanie i nadzorowanie czasu pracy portierow.

Zaopatrzenie materiatlowo-techniczne oraz biezace prowadzenie ewidencji.

Utrzymanie porzadku i czysto$ci w budynku i na terenie Urzgdu w tym eliminacja zagrozen
bezpieczenstwa interesantow i pracownikéw w tym zakresie.

Przygotowywanie informacji w celu opracowania planéw finansowych Urzedu.
Przygotowywanie projektow umow dotyczacych Dziatu.

Realizacja zamoéwien o warto$ci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zamowien
publicznych.

Opracowanie 1 przedstawienie opisu przedmiotu zamowienia, ktory bedzie przedmiotem za-
mowienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamdwien publicznych.

§20.
Dzial Ewidencji i Swiadczen.

Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:

=

~ow

(o3}

8.
9.

10.

11.

12.

. Aktualizacja danych osdb bezrobotnych i poszukujacych pracy w programie Syriusz

Obstuga zglaszajacych si¢ osob, w tym bezrobotnych 1 poszukujacych pracy.
Zapoznawanie o0sOb rejestrujacych si¢ z warunkami zachowania statusu bezrobotne-
go/poszukujacego pracy.
Rejestracja 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy w tym rejestracja elektroniczna.
Wyrejestrowywanie osob bezrobotnych/poszukujacych pracy z ewidencji.
Ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku, prawa do stypendium z tytutu pod;je-
cia dalszej nauki. .

D

Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie okreslonym
upowaznieniami Starosty.

Biezaca kontrola naliczanych §wiadczen.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spolecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych pokrycia sktadek na
ubezpieczenia spoteczne rolnikdw zwalnianych z pracy.

Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych finansowania zwrotu kosztow przejazdu lub
zakwaterowania, o ktérych mowa w art. 44 pkt 1 1 2 Ustawy.

Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych kierowanych do Dziatu.
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13. Sporzadzanie i przekazywanie informacji i sprawozdan z zakresu dziatania Dziatu.

§21.
Referat List Zasitkowych i Korekt.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1.

no

o g

o ~

Sporzadzanie list wyptat §wiadczen dla oséb bezrobotnych uprawnionych do $wiadczen
przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia.

Sporzadzanie i rozliczanie wyptat niepodjetych §wiadczen oraz sporzadzanie korekt.

Biezaca weryfikacja wygenerowanych list wyptat pod katem przypisania danej osoby do nu-
meru listy z rodzajem §wiadczenia.

Sporzadzanie comiesi¢cznych grafikow wyptat S$wiadczen i ich publikacja na BIP.
Sporzadzanie PIT-11 i PIT-4R i przekazywanie ich zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Kontrola list wyptat pod wzgledem formalno-rachunkowym w celu sprawdzenia legalnosci,
rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci i prawidtowosci zdarzen gospodarczych.

Generowanie list wyplat dla oséb bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Przygotowywanie zapotrzebowania na $rodki finansowe dla poczty.

Wspotpraca z innymi urzgdami i instytucjami zgodnie z zakresem wynikajacym z ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

10. Generacja list wyptat dla oséb bezrobotnych bez prawa do zasitku w celu wygenerowania

przelewow sktadki zdrowotne;.

§22.
Dzial Finansowo-Ksiegowy.

Do podstawowych zadan Dziatlu nalezy:

=

HB©o©oo~No O A

Planowanie $rodkoéw budzetowych, FP i EFS.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych.

Kontrola dyscypliny finans6w publicznych.

Biezace rozliczanie i ksiggowanie wszystkich operacji gospodarczych.

Obstuga systemu bankowosci elektroniczne;.

Obstuga kasowa Urzedu.

Biezace uzgadnianie stanu $rodkow trwatych z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym.

. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisa-

mi.

§ 23.
Dzial Organizacji i Koordynacji.

Do podstawowych zadan Dziatu nalezy:

1.

~ow

Opracowywanie z kierownikami komorek organizacyjnych projektow regulaminow
1 innych aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy PUP oraz projektow zmian.
Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora Urzedu oraz rejestru upowaznien i petnomocnictw
udzielanych przez Staroste i Dyrektora.

Rozpatrywanie i analiza skarg i wnioskow.

Obstuga administracyjna Powiatowej Rady Rynku Pracy.
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Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Obstuga sekretariatu Dyrektora.

Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Prowadzenie kartoteki akt 0sob bezrobotnych i innych 0sob zarejestrowanych w Urzedzie.

9. Archiwizowanie akt 0so6b bezrobotnych i innych oséb zarejestrowanych w Urzedzie.

10. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

11. Przygotowywanie informacji w celu opracowania planoéw finansowych Urzedu.

12. Przygotowywanie projektow umow dotyczacych Dziatu.

13. Realizacja zamowien o warto$ci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zaméwien
publicznych.

14. Opracowanie i przedstawienie opisu przedmiotu zamowienia, ktory bedzie przedmiotem za-
mowienia publicznego w mysl ustawy Prawo zamowien publicznych.

15. Prowadzenie ewidencji literatury fachowej oraz filméw instruktazowo-szkoleniowych.

16. Administrowanie siecig komputerowa 1 bazg danych Urzedu oraz stronami internetowymi
Urzedu.

17. Nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem 1 wykorzystaniem sprzetu informatycznego.

18. Nadzoér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania informatycznego.

19. Nadzoér nad legalno$cia oprogramowania informatycznego.

20. Wykonywanie innych czynnoS$ci z zakresu informatyki niezb¢dnych dla prawidtowego funk-
cjonowania Urzedu.

21. Planowanie zakupow sprzetu informatycznego i jego oprogramowania.

22. Ewidencja 1 nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem wszystkich uzytkowanych progra-
moéw 1 licencji.

23. Zarzadzanie kontami poczty elektroniczne;.

24. Biezace naprawy, konserwacje oraz likwidacja sprzgtu administrowanego przez Dziat.

25. Prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz powierzanie go pracownikom PUP do
materialnej odpowiedzialnos$ci a takze bezposredni nadzor oraz biezace informowanie Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego o wszelkich przemieszczeniach w/w sprzetu.

26. Nadzor nad funkcjonowaniem ,,E-urzedu”.

27.Prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych, nadawa-
nie uprawnien do zasobow informatycznych Urzedu zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych.

28. Nadzo6r mad ochrong i bezpieczenstwem danych osobowych zawartych w zbiorach systemow
informatycznych Urzedu.

29. Nadzo6r nad stosowaniem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych w dziatalno$ci
Urzedu.

30. Sprawowanie funkcji Koordynatora Bezpieczenstwa Informacji, w tym przygotowanie we-
wnetrznych regulacji dotyczacych polityki bezpieczenstwa.

31.Nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania sieci telefonicznej, w tym administrowanie,
rozwoj 1 eksploatacja oraz zawieranie umow.

32. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi
0sOb bezrobotnych, obstuga programu komputerowego ,,PLATNIK” oraz sporzadzanie i ter-
minowe przekazywanie deklaracji miesigcznych i rocznych do ZUS oraz biezaca wspoipraca
z ZUS.

33. Wydawanie na wniosek osoby bezrobotnej informacji o odprowadzanych sktadkach na ubez-
pieczenie zdrowotne i spoteczne.

34. Przygotowanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

35. Wystawianie informacji o pobranych rocznych zasitkach dla os6b bezrobotnych wraz
z informacjg o przebywaniu na zwolnieniu lekarskim.

36. Poligrafia na rzecz komorek organizacyjnych Urzedu.

37. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

38. Nadzor merytoryczny nad informacjami umieszczonymi na stronie internetowej Urzedu oraz

BIP w zakresie zadan Dzialu.

NGO
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§ 24.
Referat Kadr i Plac.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

=

Prowadzenie catoksztattu spraw osobowych pracownikow Urzedu.

2. Prowadzenie otwartego i konkurencyjnego naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzgdni-

cze 1 na kierownicze stanowiska urzednicze.

Prowadzenie spraw z zakresu sluzby przygotowawczej.

Ewidencja czasu pracy.

Nadzor 1 odpowiedzialno$¢ nad przestrzeganiem Regulaminu pracy oraz kontrola dyscypliny

pracy.

6. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnymi
pracownikow Urzedu, naliczania sktadek na PFRON oraz obstuga programu komputerowego
»PLATNIK”.

7. Biezace uzgadnianie z Dzialem Finansowo-Ksiegowym wysokosci naleznych skladek do
ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzedu Skarbowego.

8. Prowadzenie catoksztattu spraw zwiqzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.

9. Organizowanie praktyk zawodowych ucznidow i studentow.

10. Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczo$ci statystycznej oraz analiz 1 informacji
w zakresie spraw pracowniczych w tym sprawozdan do GUS i PFRON.

11. Planowanie funduszu ptac i kontrola jego realizacji.

12. Kierowanie pracownikéw PUP na badania lekarskie zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

13. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynagrodzeniem za prace.

14. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow.

15. Sporzadzanie list ptac wynagrodzen za prace, wynagrodzen chorobowych, nagréd, zasitkow
phatnych z ZUS, wyplat z ZFSS, odpraw, uméw zlecen i innych.

16. Przygotowywanie dokumentacji 1 przelewow do finansowego rozliczania wynagrodzen
1 pochodnych od wynagrodzen.

17. Sporzadzanie PIT-11, PIT-40 i PIT-4R i przekazywanie ich zgodnie z obowigzujacymi prze-
pisami.

18. Kontrola list wyptat pod wzgledem formalno-rachunkowym.

19. Realizacja zamowien o warto$ci ponizej progu przewidzianego w ustawie Prawo zaméwien

publicznych.

How

o

§ 25.
Referat Prawny.

Do podstawowych zadan Referatu nalezy:

1. Prowadzenie spraw w zakresie odwotlan od decyzji organu pierwszej instancji oraz komple-

towanie dokumentacji 1 terminowe przekazywanie do organu odwotawczego zgodnie

z kpa.

Prowadzenie spraw egzekucji administracyjnej.

Biezace uzgadnianie sald z Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranego §wiadczenia.

Kontrola formalno-rachunkowa sporzadzanych list wyptat z zakresu nienaleznie pobranych

swiadczen.

7. Udzielanie informacji o osobach zarejestrowanych innym instytucjom rynku pracy lub innym
podmiotom, w granicach okreslonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie da-
nych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2015r. poz. 2135 z p6zn.zm.)

ook owm
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8. Udzielanie osobom zainteresowanym informacji dotyczacych zakresu zadan Urzgdu, podsta-
wowych praw i obowigzkow bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz o trybie zalatwiania
spraw.

9. Rozpatrywanie wnioskéw o udostepnienie danych osobowych wpltywajacych do Urzedu.

§ 26.
Radcy Prawni.

Do podstawowych zadan Radéw Prawnych nalezy:

1. Realizacja postanowien obowigzujacej ustawy o radcach prawnych, w szczegoélnosci:
1) Prowadzenie spraw w imieniu Powiatu Radomskiego - Powiatowego Urzedu Pracy przed
organami wymiaru sprawiedliwosci zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem;
2) Obstuga prawna PUP w zakresie:
a) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektow regulaminow, zarzadzen Dy-
rektora 1 innych aktow wewnetrznych dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
b)opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym umoéw cywilno-prawnych, wypowie-
dzen uméw cywilno-prawnych, decyzji administracyjnych oraz innych dokumentow
niezbg¢dnych dla prawidtowej realizacji zadan Urzedu,
C) udzielania wyjasnien, sporzadzania opinii i interpretacji przepisow prawnych.
3) Informowanie komorek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym
w zakresie zadan realizowanych przez dang komodrke organizacyjng 1 skutkach
w zakresie nieprzestrzegania prawa,;
4) Archiwizacja dokumentow zwigzanych 2z funkcjonowaniem stanowiska zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
Biezace informowanie o toczacych si¢ lub zakonczonych postepowaniach sadowych.
Biezace wprowadzanie i aktualizowanie bazy danych w programie Syriusz>™P.
Wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urz¢dami
I instytucjami.

o

§ 27.
Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
oraz Ochrony Przeciwpozarowej.

Do podstawowych zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy oraz
Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1. Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
Przeciwpozarowe;j.

2. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

3. Udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow, dotyczacych zba-
dania przyczyny 1 okolicznosci wypadkéw w pracy, a takze kontrola realizacji tych wnio-
skow.

4. Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, majacych na celu za-
pobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkdéw pracy.

5. Szkolenie i instruktaz pracownikow Urzgdu w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowe;.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow BHP i ppoz.
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§ 28.
Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej.

Do podstawowych zadan Stanowiska Kontroli Wewnetrznej nalezy:

CoNoOR~WNE

Opracowywanie zasad wykonywania dziatalnos$ci kontrolnej w Urzedzie.

Sporzadzanie planéw kontroli.

Przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych oraz sporzadzanie protokotow kontroli.
Opracowywanie zalecen pokontrolnych i kontrola ich realizacji.

Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji kontroli zewngtrznych.

Przeprowadzanie kontroli wykonania zalecef pokontrolnych kontroli zewngtrznych.
Udzielanie odpowiedzi na pisma wptywajace do Urzedu dotyczace dziatalnosci kontrolne;.
Prowadzenie rejestru upowaznien do przeprowadzania kontroli wewngtrznej.

§ 29.
Stanowisko ds. Promocji.

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. Promocji nalezy:

g E

Wspdlpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie promocji Urzedu.
Wspieranie przedsiewzi¢¢ promocyjnych organizowanych przez Urzad.
Wspdlpraca przy redagowaniu materiatow informacyjno-promocyjnych Urzedu.
Wspolpraca przy redagowaniu strony internetowej PUP.

Archiwizacja publikacji na temat Urzgdu.

§ 30.
Stanowisko Windykacji Sadowe;j.

Do podstawowych zadan Stanowiska Windykacji Sagdowej nalezy:

1.

2.
3.

o

Prowadzenie catoksztattu postepowania administracyjnego w sprawie wierzytelnosci wynika-
jacych z tytutéw wykonawczych.

Egzekwowanie naleznosci na podstawie tytutow wykonawczych.

Egzekwowanie innych kosztow naleznych PUP na podstawie przepisow prawa a wynikaja-
cych z prowadzonego postepowania egzekucyjnego lub decyzji administracyjne;.

Kontrola terminowosci sptat naleznosci zgodnie z tytutem wykonawczym.

Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kierowanie spraw, na podstawie tytutow wykonawczych do komornikéw w celu wszczecia
egzekucji sadowe;.

Biezace uzgadnianie sald z Dziatem Finansowo-Ksiggowym.

§ 31.
Stanowisko Zaméwien Publicznych.

Do podstawowych zadan Stanowiska Zamoéwien Publicznych nalezy:

1.

Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo
Zamo6wien Publicznych 1 prowadzenia postepowan, o ktorych mowa w ustawie Prawo Zamo-
wien Publicznych oraz postgpowan uproszczonych na zasadach okreslonych ta ustawa
1 regulaminem udzielania zaméwien publicznych.

Organizowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie rocznych plandw zamdwien publicznych w oparciu o plany ztozone przez za-
mawiajace komorki organizacyjne Urzedu.

Sporzadzanie i przesytanie Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych rocznych sprawozdan
o udzielonych zamdwieniach publicznych przez Urzad.
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5. Prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych.
6. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych z zakresu zamowien publicznych.

§ 32.
Filia w Pionkach z CAZ.

Do podstawowych zadan Filii w Pionkach nalezy:

1. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-

nienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach za-

wodowych.
Pozyskiwanie i upowszechnianie ofert pracy.

3. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze zgloszong oferta
pracy.

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

5. Inicjowanie 1 organizowanie kontaktéw bezrobotnych 1 poszukujacych pracy
z pracodawcami.

6. Kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na wolne miejsca pracy.

7. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

8. Kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych.

9. Realizacja zadan Programu Aktywizacji i Integracji.

10. Ustalanie dla 0sob bezrobotnych profili pomocy (profilowanie).

11. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

12. Opracowywanie badan, analiz 1 sprawozdah oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pra-
cy.

13. Inicjowanie i realizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu rozwiazanie lub ztagodzenie pro-
blemow zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotycza-
cych zaktadu pracy.

14. Prowadzenie ustug EURES.

15. Realizowanie zadan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeptywem pracownikow.

16. Realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i udziatem w gietdach i targach pracy.

17.Realizacja zadan z zakresu prowadzenia porad zawodowych dla os6b bezrobotnych
1 poszukujacych pracy.

18. Realizacja zadan z zakresu pomocy pracodawcom w doborze kandydatow do pracy.

19. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania szkolen indywidualnych i grupowych
dla os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

20. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania studidow podyplomowych osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy.

21. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania pozyczek na sfinansowanie kosztow
szkolenia osobom bezrobotnym i poszukujacym pracy.

22. Realizacja zadan z zakresu finansowania kosztow egzamindéw umozliwiajacych uzyskanie
Swiadectw, dyplomoéw, zaswiadczen, okreslonych uprawnien zawodowych lub tytutéw zawo-
dowych oraz kosztow uzyskania licencji niezbednych do wykonywania danego zawodu.

23. Realizacja zadan z zakresu refundacji czesci kosztow szkolen lub studiow podyplomowych
pracownikom zatrudnionym u pracodawcy.

24. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bonu szkoleniowego.

25. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania ksztalcenia ustawicznego pracowni-
koéw 1 pracodawcow finansowanych ze srodkéw Krajowego Funduszu Szkoleniowego.

26. Realizacja zadan z zakresu organizowania i rozliczania szkolen w ramach Trojstronnych
Umoéw Szkoleniowych.

27. Realizacja zadan z zakresu przygotowania zawodowego dorostych.

28. Realizacja zadan z zakresu sfinansowania ushug doradczych i szkoleniowych 0sobom, kto-
rym udzielono pozyczki na podjecie dziatalnosci gospodarczeyj.

N
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29. Realizacja zadan z zakresu sfinansowania kosztow szkolenia w celu podjecia zatrudnienia lub
pozarolniczej dziatalnosci poza gospodarstwem rolnym.

30. Wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajacym z odrgbnych przepisow.

31. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrud-
nianiu 0s6b niepetnosprawnych z zakresu dziatania Filii.

32. Przygotowywanie projektow umow dotyczacych Filii.

33. Realizacja zadan z zakresu organizacji robot publicznych.

34. Realizacja zadan z zakresu organizacji prac interwencyjnych i jednorazowej refundacji wyna-
grodzenia po pracach interwencyjnych.

35. Realizacja zadan z zakresu organizacji prac spolecznie uzytecznych.

36. Realizacja zadan z zakresu organizacji stazy.

37. Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy.

38. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem $rodkow na rozpoczecie dziatal-
no$ci gospodarczej, na zatozenie lub przystapienie do spotdzielni socjalne;.

39. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem i rozliczaniem jednorazowych $rodkow na zakup
ziemi, nie wylgczajac dziatalnosci wytworczej lub ustugowej zwigzanej z rolnictwem dla rol-
nikdw zwalnianych z pracy.

40.Realizacja zadan zwigzanych z refundowaniem pracodawcom kosztow poniesionych
z tytutlu optaconych skladek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skiero-
wanego bezrobotnego.

41. Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg kosztow opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng.

42. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem bondéw stazowych, zatrudnieniowych oraz bo-
néw na zasiedlenie.

43. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem grantdéw na utworzenie stanowiska pracy
w formie telepracy.

44. Realizacja zadan zwigzanych z przyznaniem $wiadczen aktywizacyjnych i1 dodatkow
aktywizacyjnych.

45. Realizacja zadan zwigzanych z refundacjg sktadek spotecznych osob bezrobotnych do
30 roku zycia, ktore podejmujg zatrudnienie pierwszy raz w Zyciu.

46. Realizacja zadan zwigzanych z refundacja kosztow zatrudnienia os6b bezrobotnych do
30 roku zycia i po 50 roku zycia.

47. Wspoélpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego w zakresie realizacji zadan zwigzanych
z udzielaniem pozyczek na utworzenie stanowiska pracy lub podjgcie dziatalno$ci gospodar-
czej.

48. Realizacja umow z agencjami zatrudnienia na doprowadzenie bezrobotnego do zatrudnienia.

49. Realizacja zadan z zakresu udzielania pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytow
mieszkaniowych.

50. Refundowanie pracodawcy czgsci wyplaconego absolwentowi centrum integracji spotecznej
lub absolwentowi klubu integracji wynagrodzenia w ramach zatrudnienia wspieranego na za-
sadach okreslonych w ustawie o zatrudnieniu socjalnym.

51. Realizacja zadan z zakresu §wiadczen integracyjnych.

52. Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarte zostaty umowy.

53. Biezaca kontrola naliczonych §wiadczen.

54. Przeprowadzenie kontroli u pracodawcow i przedsigbiorcow w zakresie prawidlowosci reali-
zowanych umow.

55. Obstuga zgtaszajacych si¢ osdb, w tym bezrobotnych i poszukujacych pracy.

56. Udzielanie informacji oraz udostgpnianie klientom Filii wyjasnien, w tym dotyczacych praw
I 0bowigzkow 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy.

57.Rejestracja  os6b bezrobotnych 1 poszukujacych pracy oraz wyrejestrowywanie ich
z ewidencji.

58. Ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku 1 prawa do innych swiadczen.
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59. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie okre$lonym
upowaznieniem Starosty.

60. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

61. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych pokrycia sktadek na
ubezpieczenia spoleczne rolnikow zwalnianych z pracy.

62. Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych finansowania zwrotu kosztow przejazdu lub
zakwaterowania w zakresie zadan Filii.

63. Prowadzenie spraw w zakresie odwotan od decyzji organu pierwszej instancji oraz komple-
towanie dokumentacji i1 terminowe przekazywanie do organu odwotawczego zgodnie
z kpa.

64. Biezace uzgadnianie sald z Dzialem Finansowo-Ksiegowym.

65. Naliczanie odsetek zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

66. Sporzadzanie list wyptat $wiadczen dla osob bezrobotnych uprawnionych do $wiadczen
przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia.

67. Sporzadzanie i rozliczanie wyptat niepodjetych §wiadczen oraz sporzadzanie korekt.

68. Biezaca weryfikacja wygenerowanych list wyptat pod katem przypisania danej osoby do nu-
meru listy z rodzajem $wiadczenia.

69. Kontrola list wyptat pod wzglgdem formalno-rachunkowym.

63. Wydawanie na wniosek osoby bezrobotnej informacji o odprowadzanych sktadkach na ubez-
pieczenie zdrowotne i spoteczne.

64. Wspotpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz z innymi urzedami
i instytucjami.

65. Zglaszanie cztonkoéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego.

66. Wystawianie informacji o pobranych rocznych zasitkach dla os6b bezrobotnych wraz
z informacja o przebywaniu na zwolnieniu lekarskim.

67. Wydawanie decyzji dotyczacych nienaleznie pobranego §wiadczenia.

68. Udzielanie interesantom informacji z zakresu zadan PUP, podstawowych praw i obowigzkoéw
bezrobotnych i poszukujacych pracy.

69. Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych wptywajacych do Filii.

70. Nadzor nad realizacja 1 monitoring wykonania realizowanych programow aktywizacyjnych.

71. Obstuga kancelaryjna Filii.

72. Obstuga sekretariatu Kierownika Filii.

73. Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

74. Utrzymanie porzadku i czystosci w Filii w tym eliminacja zagrozen bezpieczenstwa intere-
santow 1 pracownikow.

75. Prowadzenie rejestru oraz sprawozdawczosci dotyczacej udzielonej pomocy publicznej
w ramach zadan realizowanych przez Fili¢.

76. Odpowiedzialno$¢ za realizacje wskaznikow efektywnos$ci kosztowej 1 zatrudnieniowe;.

§33.
Filia w I1zy, Wierzbicy, Przytyku, Gozdzie, Skaryszewie, JedIni-Letnisko.

Do podstawowych zadan Filii w ltzy, Wierzbicy, Przytyku, Gozdzie, Skaryszewie, JedIni-
Letnisko nalezy:

1. Organizowanie pracy Filii.

2. Obsluga zgtaszajacych si¢ osdb, w tym bezrobotnych i poszukujacych pracy.

3. Udzielanie informacji 1 wyjasnien klientom Filii, w tym dotyczacych praw i obowigzkéw
0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy.

4. Rejestracja 0sob bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz wyrejestrowywanie z ewidencji.
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Ustalanie statusu osoby rejestrowanej, prawa do zasitku i prawa do innych $wiadczen.
6. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w zakresie okreslonym

upowaznieniem Starosty.
7. Biezaca kontrola naliczanych $wiadczen.

8. Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemoéw zabezpieczenia spotecznego
w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem decyzji dotyczacych pokrycia sktadek na ubez-
pieczenia spoleczne rolnikow zwalnianych z pracy.

10. Prowadzenie catoksztaltu spraw dotyczacych finansowania zwrotu kosztéw przejazdu lub
zakwaterowania w zakresie zadan Filii.

11. Realizacja zadan z zakresu instrumentéw rynku pracy, tj.: kierowanie osdb bezrobotnych na
staze, roboty publiczne, prace interwencyjne, prace spolecznie uzyteczne i innych.

12. Rozpatrywanie wnioskow o udostepnienie danych osobowych kierowanych do Filii.

13. Sporzadzanie list wyplat §wiadczen dla osob bezrobotnych uprawnionych do $wiadczen
przewidzianych w ustawie o promocji zatrudnienia.

14. Realizacja zadan w zakresie Programu Aktywizacji i1 Integracji.

15. Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrud-
nienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach za-
wodowych.

16. Posrednictwo pracy dla osob niepelnosprawnych na podstawie ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepelnosprawnych.

17. Upowszechnianie zgloszonych ofert pracy.

18. Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgtoszong oferta
pracy.

19. Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcéw o aktualnej sytuacji
i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

20. Kierowanie 0s6b bezrobotnych i poszukujacych pracy na wolne miejsca pracy.

21. Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowiazkach.

22. Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych.

23. Ustalanie dla os6b bezrobotnych profili pomocy (profilowanie).

24. Opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania (IPD).

25. Obstuga kancelaryjna Filii.

26. Odpowiedzialnos$¢ za realizacje wskaznikow efektywnosci zatrudnieniowe;.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 34.

1. Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Urzedu podpisuje
Dyrektor.

2. Umowy oraz inne dokumenty, ktore mogg powodowaé powstanie zobowigzan finansowych
wymagaja kontrasygnaty Gtownego Ksiggowego lub upowaznionej przez Dyrektora osoby.

3. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego i materialowego, jak réwniez inne do-
kumenty o charakterze rozliczeniowym i finansowym stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania srodkéw pieni¢znych Urzedu podpisuja lacznie Dyrektor 1 Gtoéwny Ksiggowy
lub osoby upowaznione.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sa odrebng instrukcja wprowadzong zarzadzeniem Dyrektora.
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§ 35.
. Decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia oraz inne dokumenty zastrzezone do
wlasciwos$ci rzeczowej 1 miejscowej organu zatrudnienia podpisuja osoby upowaznione przez
Staroste, zgodnie z zakresem udzielonego upowaznienia.
. Akty normatywne dotyczace organizacji pracy Urzgdu, dokumenty w sprawach pracowni-
czych oraz wszelkiego rodzaju korespondencj¢ podpisuje Dyrektor lub osoba pisemnie upo-
wazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia. Wewngtrzne akty prawne, w szczegolnosci Za-
rzadzenia wymagajg opinii radcy prawnego.
. W Urzedzie stosowane sg pieczatki nagldowkowe, ktorych rejestr prowadzi Dzial Administra-
cyjno-Gospodarczy.

Rozdzial VII

Przyjmowanie stron lub ich przedstawicieli

§ 36.

. Tryb rozpatrywania petycji, wnioskéw i skarg okreSla ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r.
Kodeks postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2016r. poz. 23).

. Organizacj¢ przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskow reguluje rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania
1 rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46).

Dyrektor, zastepcy Dyrektora lub kierownik Dziatu Organizacji i Koordynacji przyjmuje inte-
resantdéw w ramach skarg i wnioskow w ustalonym odrebnie czasie pracy, podanym do po-
wszechnej wiadomosci.

Kierownicy komorek organizacyjnych 1 Filii przyjmuja interesantow w sprawach skarg
1 wnioskéw codziennie w godzinach urzedowania.

Rozdzial VIII
Postanowienia koncowe

§37.
. Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

. Sprawy nieujete szczegdtowo w niniejszym regulaminie bedg regulowane w formie odreb-
nych zarzadzen Dyrektora.

. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego zatwierdze-
nia.

. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad Powia-
tu.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego PUP
w Radomiu

- WYKAZ STANOWISK PRACY

Symbol komérki
Lp. Nazwa stanowiska organizacyjnej/stanowiska
1. [Dyrektor PUP DN
2. |Zastgpca Dyrektora PUP ds. Rynku Pracy DR
3. |Zastepca Dyrektora PUP ds. Ewidencji i Swiadczen DE
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
4, Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej CAZ
- funkcja potaczona z funkcja Kierownika Dziatu Posrednictwa Pracy
5. Kierownik Dzialu Posrednictwa Pracy CAZ
- funkcja potaczona z funkcjg Kierownika CAZ
6. |[Zastepca Kierownika Dziatu Posrednictwa Pracy PP
7. |Po$rednicy Pracy PP.1
8. Kierownik Dzialu PS
Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych
9. |Specjalisci ds. Rozwoju Zawodowego PS.1
10. |Doradcy Zawodowi PS.1I
11. Kierownik Dzialu Wspierania Zatrudnienia WZ
12. |Zastepca Kierownika Dzialu Wspierania Zatrudnienia WZ.PM
— funkcja potaczona z funkcja Kierownika Referatu ds. Programow
13. |Stanowiska ds. Instrumentow Aktywizujacych WZ.1
14. |Stanowiska ds. Wspierania Przedsigbiorczosci WZ.11
15. Kierownik Referatu ds. Programow WZ.PM
- funkcja potaczona z funkcja Zastgpcy Kierownika
Dzialu Wspierania Zatrudnienia
16. |Stanowiska ds. Programow PM
17. Kierownik Dzialu Ewidencji i Swiadczen ES
18. |Zastepca Kierownika Dzialu Ewidencji i Swiadczen ES
19. |Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen ES.I
20. Gléwny Ksiegowy - Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego FK
21. |Zastgpca Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego ds. Budzetu FK.I
22. \Zastgpca Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego ds. Funduszu FK.II
Pracy
23. |Stanowiska Obstugi Funduszu Pracy i EFS FK.II
24. |Stanowiska Ksiegowosci Budzetowej FK.IV
25. |Stanowisko Obstugi Kasowej FK.V
26. Kierownik Dzialu Organizacji i Koordynacji OR
27. |Stanowiska ds. Organizacyjnych OR.1
28. |Stanowiska ds. Statystyki ORL.II
29. |Stanowiska ds. Informatyki OR.I1I
30. |Stanowiska ds. Obstugi Kancelarii OR.1IV
31. |Stanowiska ds. Ubezpieczen Zdrowotnych OR.V
32. |Stanowiska ds. Archiwizacji OR.VI
33. |Stanowisko ds. Naliczania Okresow Sktadkowych OR.VII
34. |Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu OR.VIII
35. |Stanowiska ds. Administrowania Sieciag Komputerowa OR.IX
Stanowiska pomocnicze i obslugi
36. |Stanowisko ds. Poligrafii OAXI




Kierownik Referatu List Zasitkowych i Korekt

37. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego AG
38. |Stanowiska ds. Administracyjno-Gospodarczych AG.I
39. Stanowiska pomocnicze i obstugi

40. |Kierowcy AG.II
41. |Stanowiska ds. obsiugi (sprzataczka, portier, konserwator, itp.)

42, Kierownik Referatu Kadr i Plac KP
43. |Stanowiska ds. Pracowniczych KP.I
44. |Stanowiska ds. Ptac KP.11

RW

Stanowiska List Zasitkowych i Korekt

RW.I

Samodzielne stanowiska pracy

47 Kierownik Referatu Prawnego PR
48. |Stanowiska ds. Odwotan PR.I
49. |Stanowisko ds. Windykacji Administracyjnej PR.II
50. |Stanowiska ds. Nienaleznie Pobranych Swiadczen PR.111
51. |Stanowiska ds. Obstugi Klienta PR.IV

52. |Radca Prawny RP

53. |Samodzielne Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz BH
Ochrony Przeciwpozarowej

54. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli Wewnegtrznej KW

55. |Wieloosobowe Stanowisko ds. Promocji RzP

56. \Wieloosobowe Stanowisko ds. Windykacji Sagdowe;j WS

57. |Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych ZP

58. Kierownik Filii w Pionkach FP
59, |Stanowiska ds. Organizacji Miejsc Pracy FP.111
60. |Stanowiska Rozliczen Finansowych Osob Bezrobotnych i Przedsigbior- FP.IV
cow
61. |Stanowiska Ewidencji, Swiadczen i Informacji FP.V
62. |Stanowiska Organizacyjno-Administracyjne FV.VI
63. |Stanowisko Prawne FP.VII
CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ FP.CAZ
64. |Posrednicy Pracy FP.1.CAZ
65. | Doradcy Zawodowi FP.I.CAZ
66. |Specjalista ds. Rozwoju Zawodowego FP.111.CAZ
Stanowiska pomocnicze i obstugi
67. |Sprzataczka
68. Kierownik Filii w Gozdzie FG
69. |Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen FG.I
70. |Posrednik Pracy FG.11
71. Kierownik Filii w Ilzy FI
72. |Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen Fl.I
73. |Po$rednik Pracy Fl.11
74. |Stanowisko ds. Archiwizacji FLIII

75 Kierownik Filii w Przytyku FA
76. |Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen FA.l
77. Po$rednik Pracy FA.ll

78 Kierownik Filii w Skaryszewie FS
79. |Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen FS.I
80. |Posrednik Pracy FS.11

81 Kierownik Filii w Wierzbicy FW
82. |Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen FW.I
83. 'Posrednik Pracy FW.I1
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84. Kierownik Filii w JedIni-Letnisko FL
85. |Stanowiska ds. Ewidencji i Swiadczen FL.I
86. Posrednik Pracy FL.1I
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