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ZARZADU PowtATU oruleZutettsxleco

z dnia .4. gruUn ia 2017r-

w sprawie: uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzqdu

Pracy w Gnieinie.

Na podstawie art.36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzqdzie

powiatowym (Dz.U. z 2017r. poz. 1868 z po2n. zm.), Zarzqd Powiatu

Gnie2nienskiego uchwala siq, co nastqpuje:

s1

Uchwala sig Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy w Gnieznie, ktory

stanowi zalqcznik do niniejszej uchwaly.

s2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzqdu Pracy w Gnie2nie

uchwalony Uchwatq Nr 13gOt2O14 Zarzqdu Powiatu Gnie2nienskiego z dnia

29 pa2dziernika 2014r.
s3

Wykonanie uchwaly powierza sig Dyrektorowi Powiatowego Urzqdu Pracy

w Gnie2nie.

s4

Uchwala wchodzi w 2ycie z dniem 1 stycznia 2018r.



REG U LAM I N O RG AN IZACYJ NY

POWTATOWEGO URZEDU PRACY W GN|EZN|E

Na podstawie art. 36 ust. l- ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie

powiatowym (Dz. U. z 2017r. poz.t868 ze zm.) ustala sie, co nastepuje:

Rozdzial I

Przepisv oq6lne

91

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzqdu Pracy w Gnielnie okreSla

zasady wewnqtrznej organizacji oraz strukture i zakres dzialania kom6rek

orga n izacyjnych, wchodzqcych w jego sklad.

llekroi w regulaminie jest mowa o:

t. StaroScie - nale2y ptzez to rozumiei Staroste G n ielnieriskiego

2. Zarzqdzie - nale2y przez to rozumiei Zarzqd Powiatu GnieZnieiskiego

3. Prezydencie - nale2y przez to rozumiei Prezydenta Miasta Gniezna

4. Dyrektorze - nale2y przez to rozumiei Dyrektora Powiatowego Urzqdu Pracy

w GnieZnie

5. Zastepcy - nale2y przez to rozumiei ZastepcQ Dyrektora Powiatowego

Urzqdu Pracy w Gnielnie

6. PUP - nale2y przez to rozumiei Powiatowy Urzqd Pracy w GnieZnie

7. WUP - naleiy przez to rozumief Wojew6dzki Urzqd Pracy w Poznaniu

8. Kom6rce organizacyjnej - nale2y przez to rozumiei CAZ, dzial, zespolowe

stanowisko, samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzqdzie Pracy.
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9. CAZ - nale2y przez to rozumiei Centrum Aktywizacji Zawodowej

10. Ustawie - nale2y przez to rozumiei Ustawq o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy z dnia 2O kwietnia 2004 r. (Dz.U. z 2OI7 r. poz.

L055 z p6iniejszymi zmianami)

n. FP - naleiy przez to rozumiei Fundusz Pracy

12. PFRON - nale2y przez to rozumiei Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob

N iepelnosprawnych

13. EFS - nale2y przez to rozumiei Europejski Fundusz Spoleczny

1,4. EURES - nale2y przez to rozumiei Europejskie Slu2by Zatrudnienia

15. Sieci EURES - naleiy przez to rozumiei siei europejskich sluib zatrudnienia

16. Instytucjach rynku pracy - nale2y przez to rozumiei publiczne sfu2by

zatrudnienia, ochotnicze hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje

szkoleniowe, instytucje dialogu spoiecznego, instytucje partnerstwa

lokalnego

77. Publicznych sluibach zatrudnienia - naleiy przez to rozumiei organy

zatrudnienia wraz z powiatowymi iwojew6dzkimi urzqdami pracy, urzqdem

obslugujqcym ministra wla5ciwego do spraw pracy oraz urzqdami

wojew6dzkimi

18. Powiatowej Radzie Rynku Pracy - naleiy przez to rozumiei Powiatowq

Radq Rynku Pracy w Gnielnie

19. Projektach lokalnych - nale2y ptzez to rozumiei zesp6l dzialai lqczqcych

uslugi rynku pracy oraz instrumenty rynku pracy

20. BIP - nale2y pnezto rozumiei Biuletyn Informacji Publicznej.
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1. Siedziba PUP mie6ci siq w Gnielnie przy ulicy Sobieskiego 20 .

2. Powiatowy Urzqd Pracy w Gnielnie wchodzi w sklad powiatowej

administracji zespolonej i jest jednostka organizacyjnq Powiatu

G nielniehskiego.

3. Obszarem dzialania PUP w Gnielnie iest miasto Gniezno i Powiat

GnieZnieriski.
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1. PUP dziata w szczegdlno6ci na podstawie:

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (Dz. U. z 2017r. poz.I065 z p6iniejszymi zmianami),

- Statutu Powiatowego Urzqdu Pracy w Gnielnie
- niniejszego regulaminu

2. Do zakresu dzialania PUP nale2y wykonywanie zadari wynikajqcych z :

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach

rynku pracy (Dz. U. z 2017r. poz. 1065 z p6iniejszymi zmianami)
- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzqdzie powiatowym (Dz. U. z

2Ol7r. poz.I868 ze zm.)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu os6b n iepelnosprawnych (Dz.U. z 20L6r. poz. 2046 ze

zm ia na m i).

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o 6wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodk6w publicznych (Dz.U. z 2OI7r. poz. 1938 z

p6lniejszymi zmianami)

- Ustawie z dnia 13 paldziernika 1998r. o systemie ubezpieczei spolecznych
(Dz.U. z2OI7r. poz. 1778 z poiniejszym i zmianami)

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

Ubezpieczeri Spolecznych (Dz. U. z 20I7r. poz. 1383 z p6lniejszymi
zmianamil

- Ustawie z dnia 1.2 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z ZOL7:. poz.

77 69 z poin. zmianami).
- Ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy paistwa w splacie niekt6rych

kredyt6w mieszkaniowych udzielanych osobom, kt6re utracily pracq (Dz.U.

2009 Nr L15, poz. 964).
- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zam6wieri publicznych (Dz.U. z

2Ot7r. poz. L579z poin. zm.l
- Ustawy z dnia 27 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz.U. z

2016r. poz.9O2 z p66n. zm.)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. z Z0I7r.
poz.2077l

- Ustawy z dnia 17 grudnia 2O04r. o odpowiedzialno6ci za naruszenre
dyscypliny finans6w publicznych (Dz.U. z2otlr. poz. 13L1)

- oraz innych przepis6w powszechnie obowiqzujqcego prawa.
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3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania

wynagradzania pracownik6w PUP ustalajE odrqbne przepisy.

5s

PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie rynku pracy okreSlone

w ustawie.

PUP realizuje uslugi rynku pracy na zasadach okre6lonych w odrebnych

przeprsacn.

Kierownicy oraz pracownicy PUP, kt6rym na podstawie odrQbnego

upowa2nienia lub postanowiei niniejszego regulaminu powierzono

wykonywanie zadai z zakresu gospodarki finansowej, ponosza

odpowiedzialno6i za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych na

zasadach okreSlonych ustawowo.

Za zgodno6i gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalnE

gospodarkQ irodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz

pracownicy, kt6rym powierzono zadania zwiezane z przygotowaniem

dokumentacji dot. wydatkowania 3rodk6w publicznych.

2.

3.

7.

A

2.

Rozdzial ll

Kierownictwo PUP

s6

caloksztaltem dziatalno6ci PUP kieruje - zgodnie z zasadE jednoosobowego

kierownictwa - Dyrektor PUP, reprezentuje go na zewnEtrz i ponosi pelnE

odpowiedzialnoii przed StarostE.

Starosta powoluje Dyrektora wyionionego w drodze konkursu spogr6d os6b

posiadajacych wyksztatcenie wyisze oraz co najmniej 3letni sta2 pracy w
publicznych sluibach zatrudnienia lub co najmniej s-letni sta2 pracy w
innych instytucjach rynku pracy Starosta odwoluje Dyrektora po uzyskaniu

opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy w Gnieinie. Opinia Powiatowej Rady

Rynku Pracy w Gnieinie nie jest wymagana w przypadkach o kt6rych mowa

-+



w art. 52 i 53 Kodeksu pracy oraz w przypadku odwolania Dyrektora na jego

wniosek.

3. Zastqpce powoluje iodwoluje Dyrektor.

4. Starosta mo2e w formie pisemnej, upowa2nii Dyrektora lub na jego wniosek

innych pracownik6w tego urzqdu do zalatwiania w imieniu Starosty spraw,

w tym do wydawania decyzji, postanowiei oraz zaiwiadczeri w trybie o

postQpowaniu ad m in istracyjnym.

5. Dyrektor w stosunku do pracownik6w PUP jest pracodawcq w rozumieniu

przepis6w Kodeksu Pracy.

6. Dyrektor kieruje dziaialnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy, Gl6wnego

Ksiqgowego oraz Kierownik6w lub przedstawicieli kom6rek organ izacyjnych.

7. Dyrektora w czasie jego nieobecno6ci zastqpuje Zastepca. Zakres zastqpstwa

obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, za wyjqtkiem

zastrze2onych ustawowo do wylqcznej kompetencji Dyrektora.

Rozdzial lll

Kom6rki Oroonizscvine PUP

s7

1. W PUP moga byi tworzone nastepujEce kom6rki organizacyjne:

- cAz

- Dziaf

- Zespolowe stanowisko

- Samodzielne stanowisko pracy

2. O ilojci utworzonych dzial6w isamodzielnych stanorvisk decyduje Dyrektor

w oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreSlonych zadafi w urzqdzie Dyrektor mo2e powolywai

zespoly i komisje zadaniowe.

4. Kierownicy kom6rek organizacyjnych okre3lajq ich strukturq wewnetrznE

oraz zakres dziafania i przedstawiajE Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5. Kierownicy kom6rek organizacyjnych majq prawo lqczyi zadania -
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.



2.

3.

4.

58

CAZ, Dzial oraz Zespolowe stanowisko sq podstawowymi kom6rkami

organizacyjnymi zajmujqcymi siq okre6lonq problematykq i dzialalnoSciq w

spos6b kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, kt6rych

realizacja w jednej kom6rce organizacyjnej utatwia prawidlowe zarzqdzanie.

CAZ kieruje Kierownik CAZ- u .

Dzialem kieruje Kierownik dzialu.

Prace Zespoiowego stanowiska koordynuje Gl6wny specjalista.

5s

Samodzielne stanowiska pracy sE najmniejszymi kom6rkami organizacyjnymi, kt6re
tworzy sie w wypadku koniecznoici organizacyjnego wyodrqbnienia okre5lonej
problematyki nie uzasadniajqcego powolania wiqkszej kom6rki organizacyjnej.
samodzielne stanowisko pracy mo2e byi tworzone w ramach dzialu lub iako
kom6rka samodzielna.

510

Wewnetrzna organizacja kaidej kom6rki organizacyjnej obejmuje:

af zakres dzialania okre5lony w regulaminie organizacyjnym,

b/ zakresy czynnoSci pracownik6w.

Rozdzial lV

Stru ku ro orqo nizq cvina Plt p

511

1. Dyrektor nadzoruje i kieruje pracE nastepujqcych kom6rek orga n izacyjnych:

- Dzial Finansowo - Ksiqgowy

- Zespolowe stanowisko ds. informatyki

6



- Samodzielne stanowisko - Radca prawny

- Samodzielne stanowisko ds. informacji i promocji

- Samodzielne stanowisko ds. kadr

- Samodzielne stanowisko ds. zam6wiefi publicznych i obslugi

adm in istracyjnej

2. Zastepca nadzoruje ikieruje pracq nastqpujqcych kom6rek orga n izacyjnych:

- cAz

- DziafEwidencji,Swiadczeri,lnformacjiiAdministracji

- Zesoolowe stanowisko ds. cudzoziemc6w

3. Gl6wny Ksiqgowy PUP kieruje Dzialem Finansowo Ksiqgowym a zakres jego

dzialania okreSlajq odrqbne przepisy.

4. Szczeg6lowy zakres dziatania kom6rek organizacyjnych PUP okreSla Rozdzial

V niniejszego regulaminu.

5. Szczeg6lowq strukturq organizacyjnq PUP z podziafem na kom6rki

organizacyjne i stanowiska pracy okre6la schemat bqdqcy zalqcznikiem nr 1

do regulaminu.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

- poSrednika pracy

- doradcy zawodowego

- specjalisty do spraw rozwoju zawodowego

- specjalisty do spraw program6w

mogq pelnii funkcjq doradcy klienta. Zakres zadai doradcy klienta okreila
ustawa oraz zakresy obowiqzk6w pracownik6w.

912

I. Do kompetencji Dyrektora naleiy w szczeg6lnoSci:

L. Realizac ja zadart okre6lonych w ustawie.

2. Promocja uslug urzqdu.

3. Planowanie i dysponowanie w ramach upowa2nienia udzielonego przez

Staroste 5rodkami Funduszu Pracy, PFRON, irodkami unijnymi.



4. Planowanie idysponowanie irodkami bud2etu Urzqdu.

1) Pozyskiwanie i gospodarowanie 6rodkami z Unii Europejskiej m.in.

Europejskiego Funduszu Spolecznego.

2) Nadz6r nad prawidlowym i rzetelnym przeprowadzaniem procedur

dotyczacych zam6wiei publicznych zgodnie z ustawE Prawo zamowiei

oublicznvch.

3) Wsp6ipraca z organami samorzad6w lokalnych, PowiatowE Rada Rynku

Pracy w Gnieinie, wladzami szkolnymi i instytucjami szkolqcymi, oSrodkami

pomocy rodzinie i o6rodkami pomocy spolecznej.

4) Wydawanie decyzji administracyjnych i zaSwiadczeri na podstawie

udzielonego przez Starostq upowa2nienia.

5) Planowanie, wytyczanie kierunk6w dzialania Urzqdu.

6) Wnioskowanie do starosty o zmianq przepis6w z zakresu dzialania Urzedu.

7) Powotywanie i odwolywanie Zastqpcy, ocenianie i ustalanie wysokosci jego

wynagrodzenia oraz nagr6d ikar.

8) Zatrudnianie iocenianie pracownik6w PUP, oraz wykonywanie zwiazanych z

zatrudnieniem praw i obowiezk6w przewidzianych przepisami

obowiEzujecego prawa.

9) Ustalanie wynagrodzei pracownik6w, przyznawanie nagr6d oraz udzielanie

kar po konsultacji z kierownikami kom6rek organizacyjnych.

10) Wydawanie zarzadze6, polecei slu2bowych .

11) Inicjowanie przedsiqwziqi majqcych na celu podwy2szanie i doskonalenie

kwalifikacji zawodowych pracownik6w PUP.

72) Nadz6r nad KomisjQ Obslugujecq Zakladowy Fundusz swiadczei

Socjalnych.

13) Planowanie kontroli wewnetrznej oraz ocena wniosk6w kontroli.

14J Wykonywanie zadai okre3lonych w przepisach o ubezpieczeniu spolecznym,

powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie

dotyczacym bezrobotnych i innych osob poszukujQcych pracy.

15) Wsp6lpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajAcym z odrqbnych
przeptsow.

16) Wsp6lpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek

samorzqdu terytorialnego, organizacjami pozarzEdowymi i fundacjami w

zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej os6b niepelnosprawnych.



2. Do kompetencji Zastqpcy w szczeg6lno6ci naleiy:

1) Realizacja zadari okre3lonych w ustawie'

2l Planowanie, wytyczanie kierunk6w dzialania, organizacja pracy podleglych

kom6rek organizacYjnYch.

3)BezpoSredninadz6rnaddzia|aInoSciqpodIeglychkom6rekorganizacyjnych.

4) Promocja ustug Urzqdu.

5) Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajqcych

z zakresu dzialania nadzorowanych kom6rek orga nizacyjnych '

6) Inicjowanie efektywnych program6w rynku pracy finansowanych z Funduszu

Pracy oraz funduszY unijnYch'

7) Nadz6r i odpowiedzialnoSi za przygotowanie i prawidlowq realizacje

program6w finansowanych ze Srodk6w unijnych oraz innych lr6def

finansowania.

s) Koordynowanie i nadzorowanie realizacji zada6 w zakresie wyznaczonyrn

przez Dyrektora.

9) Kontrola i ocena realizacji zadari podleglych kom6rek orga n izacyjnych '

10) Zastqpowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnoici

s13

Do podstawowych zada6, obowiqzk6w i uprawnieri wsp6inych dla kierownik6w

kom6rek organizacyjnych naleiy:

t. Realizacja zadari okreSlonych w ustawie.

2. Planowanie, koordynowanie i bezpc5redni naclz6r nad dzialalnoSciq

podleglych kom6rek organizacyjnych.

3. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajqcych

z zakresu dzialania kom6rki organizacyjnej.

4. Terminowe, rzetelne izgodne z prawem oraz planarni zalatrvianie spraw.

5. Gospodarowanie (rodkami publicznymi zgodne z udzielonym pnez

Dyrektora upowa2nieniem.

6. Planowanie i bezpo3redni nadz6r nad przebiegiem slu2by przygotowawczej

podleglych pracownik6w.



7. Szczeg6lowe zaznajamianie pracownik6w z zadaniami kom6rki

organizacyjnej, zakresem wsp6tpracy z innymi kom6rkami organizacyjnymi

PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomoSci i

wykonania otrzymanych polece6, procedur, dyspozycji i akt6w

normatywnych.

8. Dbaloff o rozw6j zawodowy podleglych pracownik6w a w szczeg6lnoSci

umo2liwianie pracownikom kierowanej kom6rki organizacyjnej

uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych slu2b

zatrudnienia.

9. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej kom6rki organizacyjnej w

opracowaniu procedur i wytycznych realizacji zadari stalych.

10. Wykonywanie kontroli wewnetrznej w kom6rce organizacyjnej.

1.'J.. Dokonywanie okresowych ocen przydatnoici zawodowej pracownik6w

w szczeg6lno6ci nowoprzyjqtych.

12. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej kom6rki organizacyjnej,

wnioskowanie wysokoSci wynagrodzenia, przeszeregowa ri, nagr6d ikar dla

podleglych pracownik6w.

13. Prawo 2qdania od innych kom6rek organizacyjnych PUP material6w,

informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadari.

14. Podpisywanie korespondencji wewnqtrznej i parafowanie pism

wychodzqcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastqpcy.

1.5. Ustalanie iaktualizowanie szczeg6lowych zakres6w czynnoici dla podleglych

oracownik6w.

16. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegfym pracownikom

wykonywania czynno6ci i zadari dodatkowych nieobjQtych zakresem

czynnoSci.

17. Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dlugotrwalej nieobecnoici

w pracy pracownika z innych przyczyn.

18. W zwiqzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,

kierownicy kom6rek organizacyjnych majq prawo 2qdai od dyrekcji PUP

material6w, informacji iopinii niezbqdnych do wykonywania tych zadarl.

19. Dbalo6i o jak najlepszy wizerunek PUP.

20. Podnoszenie jakoSci uslug 6wiadczonych przez kom6rki organizacyjne.

21. Racjonalne gospodarowanie materialami biurowymi oraz korzystanie w
sposob prawidlowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.
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1) Wsp6lpraca ze wszystkimi kom6rkami organizacyjnymi PUP.

2) Podejmowanie przedsiqwziqi majacych na celu zapewnienie wysokiej jako6ci

uslug 6wiadczonych przez podleglq kom6rke organizacyjnE.

514

1. Postanowienia 5 13 majE odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do
Gl6wnego Ksiegowego, ktory bezposrednio nadzoruje dzialalnoli Dzialu
Finansowo - Ksiqgowego.

2. Obowiezki i uprawnienia Gl6wnego Ksiegowego pup okrejlajE odrqbne
przepisy, w szczegolno5ci Ustawa z dnia 27 sierpnia 2OO9 r. o finansach
publicznych (Dz. u. z 2O77r. poz.2O77l

3. Zakres obowiazk<5w iodpowiedzialnoji Gt6wnego Ksiqgowego pUp obejmuje
w szczeg6lnoici :

1) prowadzenie rachu n kowo(ci jed nostki,

2) wykonywanie dyspozycji6rodkami pieniqinymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoaci operacji gospodarczych i

finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno<ci i rzetelnojci dokument6w
dotyczqcych operacji gospodarczych ifinansowych,

5) opracowywanie projekt6w przepis6w wewnqtrznych i procedur wydawanych
przez Dyrektora dotyczQcych prowadzenia rachunkowojci,

6) sporzqdzaniesprawozda6finansowych.

4. W zakresie realizacji zadad merytorycznych Gt6wny Ksiegowy pootega
bezposrednio Dyrektorowl pUp.

II



Rozdzial V

Zakres zadort kom6rek oraonizacvinvch PUP

$ls

Do zakresu zadari podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej naleiy w
szczeg6lnoSci:

Prowadzenie po(rednictwa pracy dla zarejestrowa nych os6b.

Swiadczenie usiug poradnictwa zawodowego indywidualnego lub grupowego,

polegajacego na udzielaniu bezrobotnym i poszukujqcym pracy pomocy w
wyborze odpowiedniego zawodu imiejsca zatrudnienla oraz pracodawcom w
doborze kandydat6w do pracy na stanowiska wymagajqce szczeg6lnych
predyspozycji psychofizycznych, w szczeg6lnoici na:

3. PoSrednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe dla os6b bezrobotnych
i poszukujqcych pracy realizowane jest zgodnie z zasadami okre5lonymi
przepisami ustawy oraz innymi przepisami odrqbnymi

1.

2.

A Inicjowanie, organizowanie i finansowanie
uprawnionych os6b w celu zwiqkszenia ich

iub innej pracy zarobkowej, podwy2szenia

zwiqkszenia aktywnoSci zawodowej.

szkoled bezrobotnych i innych

szans na uzyskanie zatrudnienia

kwalifikacji zawodowych lub

5. Inicjowanie i dofinansowywanie tworzenia dodatkowych miejsc pracy,
poprzez stosowanie przewidzianych w ustawie instrument6w rynku pracy
wspierajqcych podstawowe uslugi rynku pracy.

6. Realizowanie dodatkowych instrument6w rynku pracy na zasadacn
okreSlonych w ustawie.

Przygotowywanie i realizowanie projekt6w lokalnych na zasadzie
partnerstwa, polegajqcego w szczeg6lnodci na stworzeniu odpowiednich
warunk6w organizacyjnych dla realizacji projekt6w z udziatenr partner6w
spolecznych oraz zapewnieniu wsparcia finansowego na podstawie:

regionalnego planu dziatari na ruecz zatrudnien!a,

badai i analiz lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji os6b bqdqcych w
szczegolnej sytuacji na rynku pracy,

!

2l
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3) analiz i informacji oirodk6w pomocy spolecznej i innych organ6w, organizacji

i podmiot6w zajmujqcych siq problematykq rynku pracy.

Przygotowanie i opracowanie projekt6w, program6w, analiz z zakresu

promocji zatrudnienia, lagodzenia skutk6w bezrobocia oraz aktywizacji

zawodowej finansowanych ze Srodk6w krajowych oraz unijnych. Wdra2anie i

realizacja uslug i instrument6w na powiatowym rynku pracy zgodnie z

podpisanymi umowami dotyczqcymi realizacji projekt6w i program6w.

Prognozowanie potrzeb finansowych w zakresie inicjowanych projekt6w i

program6w

Planowanie Srodk6w na programy aktywizacji zawodowej w ukfadzie

zada n iowym.

BezpoSredni nadz6r i odpowiedzialnoSi za realizacjq zatwierdzonego planu

wydatk6w Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziala nia bezrobociu.

Wdra2anie program6w finansowanych ze Srodk6w unijnych m.in. EFS i ich

realizacja zgodnie z zawartymi umowami.

Reafizacja usiug rynku ptacy przez PUP zgodnie z przepisami ustawy.

Opracowywanie analiz, sprawozdarl i wniosk6w dotyczqcych zatrudnienia
i przeciwdziala nia bezrobociu na obszarze powiatu gn iein ieriskiego.

Organizacja Targ6w Pracy oraz gield pracy.

Marketing ustug oferowanych przez pUp 
.

516

Do zakresu zada6 podstawowych Dzialu Ewidencji, Swiadczeri, Informacji
i Administracji w szczeg6lno5ci naleiy:

1. Rejestracjabezrobotnychiposzukujqcych pracy.

2. Weryfikowanie informacji i danych w aktach bezrobotnych.

3. Wprowadzanie danych uzyskanych podczas rejestracji do systemu
komputerowego.

4. sporzqdzanie decyzji administracyjnych orzekaiqcych o uprawnieniacn
bezrobotnych.

9.

10.

11.

L2.

13.

1.4.

15.

13



5. Udzielanie klientom PUP informacji, wyjaSnied dotyczqcych podstawowych

praw iobowiqzk6w bezrobotnych i poszukujqcych pracy oraz dotyczqcych

zadari i uslug urzqdu w formie ustnej, broszur, ulotek i biuletyn6w.

6. Prowadzenie ewidencji os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy.

7. Obsluga bezrobotnych i poszukujqcych pracy.

8. Przygotowanie dokumentacji adm in istracyjnej do przeprowadzenia egzekucji

komorniczych w stosunku do os6b bezrobotnych, na kt6rych ciqiy obowiqzek

alimentacyjny.

9. Przygotowanie dokumentacji administracyjnej w sprawach nienale2nie

pobranych 5wiadczeri.

10. Wsp6ldzialanie z Oirodkami Pomocy Spolecznej oraz Powiatowym Centrum

Pomocy Rodzinie, w celu zapewnienia bezrobotnym iich rodzinom

niezbqdnej pomocy.

tL Zglaszanie os6b bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego izdrowotnego.

12. Sporzqdzanie deklaracji ZUS i PIT os6b bezrobotnych.

13. Przygotowanie dokumentacji zwiqzanej z wnioskami dotyczqcymi splaty

kredyt6w mieszkaniowych udzielonych osobom, kt6re utracily prace.

L4. Projektowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji

w urzqdzie.

15. Obsiuga kancelaryjrra urzqdu.

16. Archiwizacja dokument6wdotyczqcych bezrobotnych.

L7. Archiwizacja dokument6w zwiqzanych z funkcjonowaniem urzqdu.

18. Administrowanie i zabezpieczanie majqtku urzqdu.

19. Zabezpieczenie pracownik6w urzqdu w irodki techniczno - biurowe.

20. Prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq inwestycji i remont6w siedziby

urzedu pracy.

2I. Prowadzenie spraw zwiqzanych z BHP i p/po2arowych.

22. Gospodarowanie 6rodkami trwalymi i pozostalymi Srodkami w u2ywaniu.

l4



517

Do zakresu zadaf podstawowych Dziafu Finansowo - Ksiqgowego naleiy obsluga
finansowa PUP w Gnieinie a w szczeg6lnoici:

.L.

2.

3.

4.

5.

5.

7.

8.

9.

10.

11..

Sporzqdzanie plan6w finansowych zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami.

Kontrola dyscypliny finans6w publicznych w zakresie wydatk6w.

Prowadzenie rachunkowo5ci zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa.

Doralna obsluga kasowa

Naliczanie i sporzqdzanie list wynagrodzeri pracownik6w pUp

Rozliczanie i sporzqdzanie deklaracji ZIJS oraz deklaracji plT pracownik6w
PUP.

Prowadzenie windykacji nienale2nie pobranych jwiadczen i innych wyplat
Rozliczanie wg lr6del finansowania deklaracji ZUS os6b bezrobotnych.
Przygotowanie list do wyplat bankowych iprowadzenia obslugi bankowej wzakresie realizowanych zadari.

Prowadzenie ewidencji jrodk6w trwalych i wartoSci niematerialnych iprawnych

Prowadzenie ewidencji ksiqgowej Zakladowego Funduszu SwiadczeriSocjalnych

518

Do zakresu zadari podstawowych radcy prawnego nale2y jwiadczenie pomocyprawnej na zasadach okreSronych w ustawie z onia o6 ripca 1gg2 r. o radcacnprawnych (Dz. lJ. z 20!7r. poz. 1,g70 z poin. zm.) a w szczeg6lno5ci:

L' Prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwo'ci w tym m.in.prowadzenie postqpowari dotyczqcych dochodzenia nale2noici napodstawie udzielonych pernomocnictw

2. Obsluga prawna urzedu.

3. Opracowywanie akt6
Dyrektora. 

w prawnych wewnqtrznych wydawanych przez

t-)



4. Opracowanie projekt6w regulamin6w wewnetrznych urzqdu.

5. Informowanie przelo2onych o zmianach przepis6w prawnych

6. Analiza skarg i wniosk6w

7. Obsluga prawna w zakresie przewidzianym ustawa.

519

Do zakresu zadai stanowiska ds. kadr naleiy w szczeg6lno6ci:

L Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w urzqdu lqcznie z

przygotowaniem dokumentacji niezbqdnej do obowiqzkowego

ubezpieczenia spolecznego.

2. Kontrola dyscypliny pracy.

3. Prowadzenie spraw zwiqzanych z przeglqdem kadrowym i ocenarni

kwalifikacyjnymi.

4. Prowadzenie spraw zwiqzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem

pracown ik6w.

5. Opracowywanie obowiqzujqcej sprawozd awczoSci statystycznej, analiz i

informacji z zakresu polityki kadrowej.

6. Opracowanie planu szkolerl pracownik6w Urzqdu.

7. Wsp6lpraca z instytucjami, jednostkami szkolqcynri, jednostkE nadrzqdnq

w zakresie organizacji szkolef i doboru wyktadowc6w.

8. Przeprowadzanie slu2by przygotowawczej zgodnie z ustalonymi zasadami.

520

Do zakresu zadai stanowiska gl6wnego specjalisty ds. informatyki naleiy w
szczeg6lnoSci:

1. Nadzor i odpowiedzialno6i nad prawidlowo(ciq funkcjonowania i

wykorzystania sprzetu komputerowego.

2. Odpowiedzialno(i i nadz6r nad prawidlowym rozwojem i eksploatacjq

oprograrnowania oraz nad administrowaniem sprzqtem komputerowym.

16



3. Administrowanie sieciq komputerowq i bazami danych.

4. Tworzenie bazy danych statystycznych.

5. Przygotowywanie raport6w,sprawozdai.

6. Analiza okre6lonych danych.

7. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

8. Czuwanie nad zabezpieczeniem komputerowych baz danych zgodnie z

ustawE o ochronie danych osobowych :

- gromadzenie danych na noinikach elektron icznych,

- nadz6r techniczny nad BlP, stronE internetowq Urzqdu,

- szkolenie pracownik6w w/w zakresie,

- przygotowanieodpowiedniejdokumentacji.

9. Pelnienie funkcji Administratora Bezpieczeristwa Informacji i realizacja

zadai z tym zwiqzanych okreSlonych przepisami odrebnymi.

521

Do zakresu zadaf stanowiska ds. informacji i promocji naleiy w
szczeg6lnoSci:

1. Marketing uslug Swiadczonych przez pUp.

2. Opracowanie plan6w promocyjnych dla urzqdu na dany rok kalendarzowy.

3. Przygotowanie imprez organizowanych przez pUp.

4. Wsp6lpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o
strukturze gospodarczej ikierunkach rozwoju w danyrn rejonie, o kierunkach
ksztatcenia i sytuacji demograficznej.

5. Opracowywanie broszur, ulotek informacyjnych dotyczqcych dzialalnoici
urzqdu.

6. Przygotowywanie informacji na stronie internetowej urzedu oraz stronie
BIP.

7. Wsp6lpraca z mediami : prasa, radio, TV i inne.

8. Techniczna obsluga Powiatowej Rady Rynku pracy w Gnielnie.

9. Obsfuga sekreta riatu PUP.

17



10. Obsluga narad i spotkai organizowanych przez Dyrektora PUP.

11. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

922

Do zakresu zadaf stanowiska ds. zam6wiei publicznych iobslugi
administracylnei naleiy w szczeg6lnoici:

1. Przeprowadzanie procedur dotyczqcych zam6wied publicznych zgodnie

z obowiQzujqcymi w tym zakresie przepisami.

2. SporzEdzanie dokumentacji zwiazanej z realizacjq inwestycji i remont6w we
wsp6lpracy z Kierownikiem Dzialu Ewidencji, Swiadczeri, lnformacii i

Administracji.

3. Prowadzenie rejestru um6w, zam6wiei izlecefi.

4. Sporzadzanie rocznych plan6w zam6wieri publicznych.

5. Prowadzenie dokumentacji spraw zwiQzanych z administrowaniem majQtkiem

Urzedu we wsp6tpracy z Kierownikiem Dzialu Ewidencji, 5wiadczerl,

Informacji i Administracji.

6. SporzEdzaniesprawozdad.

923

Do zakresu zadai stanowiska ds, cudzoziemc6w nale2y w szczeg6lno(ci
prowadzenie postqpowania w zakresie legalizacji pracy cudzoziemc6w na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej w zakresie okreilonym ustawE oraz innymi powszechnie

obowiEzujqcymi przepisami.
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Rozdzidl Vl

Zosadv podpisvwania pism dokument6w finansowo-ksieaowvch

i decvzii

E24

L Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieniq2nego i materialowego, jak

r6wniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowiqce podstawq do otrzymania bqdl wydatkowania Srodk6w
pieniq2nych PUP podpisujq:

- Dyrektor lub jego Zastqpca jako dysponent,
- Gt6wny Ksiqgowy lub upowa2niony przez Dyrektora pracownik.

2. Szczeg6towe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokument6w
finansowo-ksiqgowych ustalone sq zarzqdzeniem Dyrektora.

824

t. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor, jego
Zastqpca, lub inne osoby upowa2nione zgodnie z zakresem upowa2nienia.

2. Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczqce wydatkowania srodk6w
Funduszu Pracy podpisuje Dyrektor lub upowazniony pracownik zgodnie z

udzielonym upowaznieniem.

3. Zarzqdzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor.

4. Szczeg6towe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okrejla
obowiqzujqca Instrukcja Kancelaryjna.
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Rozdzial Vll

Organizocia pracv PUP

52s

1. Czas pracy pracownik6w PUP nie mo2e przekraczai 40 godzin tygodniowo i

8 godzin dziennie.

2. Ustala sie nastepujEcy tygodniowy rozkfad czasu pracy pracownik6w PUP:

- od poniedziatku do piqtku w godz. od 7:30 do 15:30,

- poniedzialek - dy2ur 15:30 do 16:00

- wszystkie soboty sq wolne od pracy.

3. Dyrektor lub Zastqpca przyjmujq interesant6w w ramach skarg i wniosk6w
codziennie w godzinach pracy Urzqdu.

4. Dyrektor PUP mo2e w indywidualnych iuzasadnionych przypadkach ustalii
inny ni2 wymieniony w ust.L i 2 czas pracy Urzqdu z zachowaniem 8-
godzinnego dnia pracy i40-godzinnego tygodnia pracy.

s26

Pracownicy PUP zobowiqzani sE potwierdzai swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnodci.

Rozdzial Vlll

Postanowienia koicowe

927

Spory kompetencyjne pomiqdzy kom6rkami organizacyjnymi pUp rozstrzyga
Dyrektor PUP.

20



528

Regulamin organizacyjny uchwala zgodnie z art.36 ustawy z dnia 5 czerwca

roku o samorzqdzie powiatowym ZarzEd Powiatu G n ieZn ieriskiego.

s29

Zmiany w regulaminie mogq nastqpii w trybie przewidzianym dla jego

uchwalenia.
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