
UCHWATA NR 5ri.5./2020

ZARZADU POW|ATU GNrEzNlEf SKIEGO

z dnia ..1i.. marca 2o2or.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego UrzQdu Pracy

w Gnieinie.

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

(Dz.U. z 2OL9r. poz.511 z p6in. zm.l, ZarzEd Powiatu Gnieiniefiskiego uchwala siq, co

nastqpuje:

51

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego

w GnieZnie, kt6ry stanowi zatqcznik do niniejszej uchwaly.

UrzQdu Pracy

52

Wykonanie uchwaly powierza siQ Dyrektorowi

w Gnieinie.

Powiatowego Urzqdu Pracy

93

Traci moc Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzqdu Pracy w Gnieinie uchwalony

Uchwatq Nr 105/2019 ZarzQdu Powiatu z dnia 25 stycznia 2019r'

54

Uchwala wchodzi w iycie z dniem ..18.'.nh..2p.:e. r.

(',.*r1.[.



REGU LAM IN ORGAN IZACYJ NY

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GNIEZNIE

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzedzie
powiatowym (Dz. U. z 2019r. poz.51L ze zm.) ustala siq, co nastqpuje:

Rozdzial I
Przepisv oa6lne

51
Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzqdu Pracy w Gnieinie okreila
zasady wewnqtrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania kom6rek
organizacyjnych, wchodzEcych w jego sklad.
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llekro6 w regulaminie jest mowa o:

1. Staroicie - nale2y przez to rozumiei Staroste Gnieiniehskiego
2. Zarzedzie - nale2y przez to rozumiee zarzEd Powiatu GnieZnieiskiego

3. Prezydencie - naleiy przez to rozumiei Prezydenta Miasta Gniezna

4. Dyrektorze - naleiy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Gnieinie
PUP - naletv przez to rozumiei Powiatowy Urzad Pracy w Gnieinie

WUP - naleiy przez to rozumiei Wojew6dzki UrzQd Pracy w Poznaniu

Kom6rce organizacylnej - naleiy przez to rozumiei CAZ, dzial, zespolowe

stanowisko, samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzqdzie Pracv.

CAZ - nale2y przez to rozumiei Centrum Aktywizacji Zawodowej

Ustawie - nale2v przez to rozumied UstawQ o promocji zatrudnienia
j jnstytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz.U. z 2O!9t. pol.7482
z poiniejszymi zmianami)

10. FP - nale2y przez to rozumiei Fundusz Pracy

11. PFRON - nale2v przez to rozumiea Pahstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b

Niepelnosprawnych
12. EFS - nale2y przez to rozumiei Europejski Fundusz Spoleczny

13. EURES - naleiy przez to rozumiei Europejskie Slu2by Zatrudnienia

14. Sieci EURES - nale2v przez to rozumiei sieC europejskich stu2b zatrudnienia

15. Instytuciach rynku pracy - naleiy przez to rozumiee publiczne stu2by

zatrudnienia, ochotnicze hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje

szkoleniowe, instytucje dialogu spolecznego, instytucje partnerstwa

lokalnego
16. Publicznych sluibach zatrudnienia - naleiy przez to rozumiei organy

zatrudnienia wraz z powiatowymi iwojew6dzkimi urzedami pracy, urzqdem

obslugujacym ministra wtaiciwego do spraw pracy oraz urzqdami

wojew6dzkimi
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1.7. Powiatowei Radzie Rynku Pracy - nale;y przez to rozumied Powiatowq Radq

Rynku Pracy w Gnieinie
18. Projektach lokalnych - naleiy przez to rozumieC zesp6l dzialah lQczacych

uslugi rynku pracy oraz instrumenty rynku pracy

19. BIP - nale2y przez to rozumiei Biuletyn Informacji Publicznej.

s3
L. Siedziba PUP mie6ci sie w Gnieinie przy ulicy sobieskiego 20 .

2. Powiatowy Urzqd Pracy w Gnieinie wchodzi w sktad powiatowej administracji
zespolonej i jest jednostkE organizacyjnE Powiatu Gnieznie6skiego.

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

Gnieiniedski.
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1. PUP dziala w szczeg6lno6ci na podstawie:

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

rynku pracy (Dz. U. z2O19t. po2.1482 ze zmianami),
- Statutu Powiatowego UrzQdu Pracy w Gnieinie
- niniejszego regulaminu

2. Do zakresu dziatania PUP nale2y wykonywanie zadai wynikajEcych z :

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

rynku pracy (Dz. U. z 2O!9r. poz. 1482 ze zmianami)
- Ustawv z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.

z 2O!9(. goz.5I7 ze zmianami)
- Ustawv z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spoleczne.i oraz

zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz.U. z 2O79r. poz. 1'172

ze zmianami).
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze Srodk6w publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 1373

ze zmianami)
- Ustawie z dnia 13 paidziernika 1998r. o systemie ubezpieczei spotecznych

lDz.U. z 2O2Or. poz.266 ze zmianami)
- Ustawie z dnia 17 grudnia L998r. o emeryturach i rentach z Funduszu

Ubezpieczed Spotecznych (Dz. U.z2O2Or. poz.53 ze zmianami)

- Ustawie z dnia !2 marca 2004r. o pomocy spolecznej (Dz.U. z 2O19r' poz

1507 ze zmianami).
- Ustawie z dnia 19 czerwca 2OO9 r. o pomocy paistwa w splacie niekt6rych

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

20J.6t. poz.734).
- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zam6wiei publicznych {Dz.U.

z 2o19r. poz- 1843 ze zmianami.)
- Ustawy z dnia 21 listopada 2OO8r. o pracownikach sarnorzEdowych (Dz.U.

22079t. poz. L282 ze zmianami)
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2OO9r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2019r.

Doz.869 ze zmianami)



- Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnoSci za naruszenie

dyscypliny finans6w publicznych (Dz.U. z 2019r. poz. 1440 ze zmianami)
- Ustawv z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.

z 2019 poz,7 42 ze zmianami\
- oraz innych przepis6w powszechnie obowiazujEcego prawa.

3, Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania

i wynagradzania pracownik6w PUP ustalajE odrqbne przepisy.

5s
PUP realizuje zadania samorzEdu powiatu w zakresie rynku pracy okrealone

w ustawie.
PUP realizuje uslugi rynku pracy na zasadach okre6lonych w odrqbnych
orzeoisach.
Kierownicy oraz pracownicy PUP, kt6rym na podstawie odrqbnego
upowainienia lub postanowied niniejszego regulaminu powierzono

wykonywanie zadarl z zakresu gospodarki finansowej, ponosza

odpowiedzialno6i za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych na zasadach

okreSlonych ustawowo.
Za zgodnoli gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalnE
gospodarkQ Srodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz
pracownicy, kt6rym powierzono zadania zwiAzane z przygotowaniem

dokumentacji dot. wydatkowania irodk6w publicznych.
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Rozdziol ll
Kiercwnidwo PUP
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Caloksztaltem dziatalno6ci PUP kieruje - zgodnie z zasade jednoosobowego

kierownictwa - Dvrektor PUP, reprezentuje go na zewnEtrz i ponosi pelna

odpowiedzialno6i przed StarostE.

Starosta powotuje Dyrektora wylonionego w drodze konkursu spoS16d osob

posiadajacych wyksztatcenie wyisze oraz co najmniej 3-letni stai pracy

w publicznych stu2bach zatrudnienia lub co najmniej 5-letni stai 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

wntosel(.
Starosta moie w formie pisemnej, upowa2nii Dyrektora lub na jego wniosek

innych pracownik6w tego urzedu do zalatwiania w imieniu starosty spraw,

w tvm do wvdawania decyzji, postanowiei oraz zaSwiadczei w trybie

o postQpowaniu admlnistracyjnym.
Dyrektor w stosunku do pracownik6w PUP reprezentuje pracodawcq

w rozumieniu przepis6w Kodeksu Pracy.



5. Dyrektor kieruje dziatalnogciA Urzqdu przy pomocy Kierownik6w
lub przedstawicieli kom6rek organizacyjnych oraz Gl6wnego Ksiqgowego.

Dyrektora w czasie jego nieobecnoici zastepuje Kierownik CAZ. Zakres
zastqpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora,

za wyjEtkiem zastrzezonych ustawowo do wylEcznej kompetencji Dyrektora.

Rozdzial lll
Kom6*i Oroanizdcvine PUP
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W PUP moge byi tworzone nastqpujEce kom6rki organizacyjne:
cAz
Dzial
ZesDolowe stanowisko
Samodzielne stanowisko oracv
O ilogcj utworzonych dzial6w isamodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
w oparciu o posiadane etaty.
W celu realizacji okre3lonych zadaf w urzqdzie Dyrektor more powolywaa

zespoly i komisje zadaniowe.
Kierownicy kom6rek organizacyjnych okreslaje ich strukturQ wewnqtrznE oraz

zakres dzialania i przedstawiaje Dyrektorowi do zatwierdzenia.

Kierownicy kom6rek organizacyjnych maja prawo lqczyi zadania -
przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym,
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CAZ, Dzial oraz Zespolowe stanowisko sq podstawowymi kom6rkami
organizacyjnymi zajmujEcymi siQ okreslonE problematykE i dzialalnoEcie

w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, kt6rych

realizacja w jednej kom6rce organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzqdzanie.

cAZ kieruje Kierownik CAZ- u.
Dzialem kieruje Kierownik dziatu.
Prace zespolowego stanowiska koordynuje Gl6wny specjalista.
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Gnieinie funkcjonujq podlegli bezpoSrednio
Dyrektorowi Urzqdu:
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
Inspektor Ochrony Danych.
Kompetencje oraz zakres dzialania os6b zajmujEcych stanowiska okreSlone
w ust. 5 reguluje odrQbne przepisy wewnQtrzne PUP oraz przepisy
powszechnie obowiEzujEcego prawa.
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5e
Samodzielne stanowiska pracy se najmniejszymi kom6rkami organizacyjnymi, kt6re
tworzy siQ w wypadku koniecznoSci organizacyjnego wyodrebnienia okre<lonej
problematyki nje uzasadniajecego powolania wiQkszej kom6rki organizacyjnej.



Samodzielne stanowisko pracy moze byi tworzone w ramach dzialu lub jako

kom6rka samodzielna.
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WewnQtrzna organizacja ka2dej kom6rki organizacyjnej obejmuje:
a) zakres dzialania okreilony w regulaminie organizacyjnym,
b) zakresy czynnosci pracownik6w.

Rozdzial IV
Strukturd oroanizacvino PUP
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1. Dyrektor nadzoruje i kieruje pracq kom6rek organizacyjnych UrzQdu.

2. Gt6wny Ksiegowy PUP kieruje Dziafem Finansowo Ksiqgowym a zakres jego

dzialania okre6lajq odrqbne przepisy.

3. Szczeg6lowy zakres dziatania kom6rek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat

V niniejszego regulaminu.
4. Szczeg6lowa strukturq organizacyjnE PUP z podzialem na kom6rki

organizacyjne i stanowiska pracy okreila schemat bQdQcy zalEcznikiem nr 1
do regulaminu.

5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
- posrednika pracy,
- doradcy zawodowego,
- specjalisty do spraw rozwoju zawodowego,
- specjalisty do spraw program6w.

6. mogE pelnii funkcjQ doradcy klienta. zakres zadai doradcy klienta okreila
ustawa oraz zakresy obowi4zk6w pracownik6w.
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Do kompetencji Dyrektora naleiy w szczeg6lnogci:
1. Realizacja zadai okreslonych w ustawie.
2. Promocja ustug urzQdu.

3. Planowanie i dysponowanie w ramach upowainienia udzielonego przez

starostq 3rodkami Funduszu Pracy, PFRON, irodkami unijnymi.
4. Planowanie jdysponowanie irodkami budietu Urzqdu.
5. Pozyskiwanie i gospodarowanie 6rodkami z Unii Europejskiej m.in.

Europejskiego Funduszu Spolecznego,
6. Nadz6r nad prawidlowym i rzetelnym przeprowadzaniem procedur

dotyczecych zam6wiei publicznych zgodnie z ustawE Prawo zam6wien
publicznych.

7. Wsp6lpraca z organami samorzqd6w lokalnych, Powiatowa Radq Rynku

Pracy w Gnieinie, wladzami szkolnymi i jnstytucjami szkolEcymi, o6rodkami
pomocy rodzinie i 05rodkami pomocy spolecznej.

8. Wydawanie decyzji administracyjnych i zaSwiadczeri na podstawie

udzielonego przez Starostq upowainienia.



9. Planowanie, wytyczanie kierunk6w dzialania Urzqdu.
10. Wnioskowanie do Starosty o zmiane przepisow z zakresu dziatania Urzedu.
1,J,. Zatrudnianie i ocenianie pracownik6w PUP, oraz wykonywanie zwiqzanych

z zatrudnieniem praw i obowiazk6w przewidzianych przepisami
obowiEzujQcego prawa.

12. Ustalanie wynagrodzei pracownik6w, przyznawanie nagrdd oraz udzielanie
kar po konsultacji z kierownikami kom6rek organizacyjnych.

13. Wydawanie zarzQdzei, poleced sluibowych .

14. Inicjowanie przedsiQwziei majEcych na celu podwy2szanie j doskonalenie
kwalif ikacji zawodowych pracownik6w pUp.

15. Nadz6r nad Komisjq obslugujEcE Zaktadowy Fundusz Swiadczefi Soclalnych.
16. Planowanie kontroli wewnQtrznej oraz ocena wniosk6w kontroli.
17. Wykonywanie zadari okreSlonych w przepisach o ubezpieczeniu sporecznym,

powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie
dotyczacym bezrobotnych i innych os6b poszukujqcych pracy.

18. Wspdlpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajqcym z odrqbnych
orzeDis6w.

19. Wsp6lpraca z organami administracji rzqdowej i organami jednostek
samorzQdu terytorialnego, organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami
w zakresie zatrudniania I rehabilitacji zawodowej os6b niepelnosprawnych.
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Do podstawowych zada6, obowiqzkr5w iuprawnie6 wsp6lnych dla kierownik6w

kom6rek organizacyjnych naleiy:
1. Realizacja zadai okreSlonych w ustawie,
2. Planowanie, koordynowanie i bezpo6redni nadz6r nad dzialalnogciQ

podlegtych kom6rek organizacyjnych.
3. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajqcych

z zakresu dzialania komorki organizacyjnej.
4. Terminowe, rzetelne izgodne z prawem oraz planami zalatwianie spraw.
5. Gospodarowanie Srodkami publicznymi zgodne z udzielonym przez Dyrektora

upowainieniem.
5. Planowanie i bezpo6redni nadz6r nad przebiegiem stuiby przygotowawczej

podleglych pracownik6w.
7. Szczeg6lowe zaznajamianie pracownik6w z zadaniami kom6rki

organizacyjnej, zakresem wsp6lpracy z innymi kom6rkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomojci
i wykonania otrzymanych polecei, procedur, dyspozycji i akt6w
normatywnych.

8. Dbalo6i o rozwdj zawodowy podleglych pracownik6w a w szczeg6lno6ci
umo2liwianie pracownikom kierowanej kom6rki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych siu2b
zatrudnienia.

9. Udzielanie pomocy pracownikom podleglej korn6rki organizacyjnej
w opracowaniu procedur iwytycznych realizacji zadai stalych.



10. Wykonywanie kontroli wewnetrznej w kom6rce organizacyjnej.
l-1. Dokonywanie okresowych ocen przydatno6ci zawodowej pracownik6w

w szczeg6lno6ci nowoprzyjQtych.
12. Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej kom6rki organizacyjnej,

wnioskowanie wysoko6ci wynagrodzenia, przeszeregowa6, nagr6d i kar dla
podlegtych pracownik6w.

13. Prawo 2qdania od innych kom6rek organizacyjnych PUP materiat6w,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadai.

14. Podpisywanie korespondencji wewnqtrznej i parafowanie pism

wychodzqcych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi.
15. Ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakres6w czynno6ci dla podlegtych

pracownik6w.
16. Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom

wykonywania czynnogci i zadai dodatkowych nieobjetych zakresem
czvnno6ci.

17. Wyznaczanie zastqpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnoici
w pracy pracownika z innych przyczyn.

18. W zwiEzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy kom6rek organizacyjnych majE prawo 2Edai od Dyrektora PUP

material6w, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zada6.
1.9, Dbalo66 o jak najlepszy wizerunek PUP.

20. Podnoszenie jako6ci uslug Swiadczonych przez kom6rki organizacyjne.
21. Racjonalne gospodarowanie materiataml biurowymi oraz korzystanie

w spos6b prawidlowy ze sprzetu komputerowego i biurowego.
22. Wsp6lpraca ze wszystkimi kom6rkami organizacyjnymi PUP.
23. Podejmowanie przedsiewziQi majacych na celu zapewnienie wysokiej jako<ci

usfug Swiadczonych przez podlegiq kom6rkg organizacyjna.

s14
1. Postanowienia 5 13 majq odpowiednle zastosowanie w odniesieniu do

Gl6wnego Ksiegowego, kt6ry bezpogrednio nadzoruje dzialalnoSi Dziatu
Finansowo - Ksiegowego.

2. Obowiazki i uprawnienia Gl6wnego KsiQgowego PUP okreslaje odrebne
przepisy, w szczeg6lnoici ustawa o finansach publicznych.

3. Zakres obowiQzk6w i odpowiedzialnoSi Gl6wnego Ksiqgowego PUP obejmuje
w szczeg6lno6ci :

1) prowadzenie rach u nkowo5ci jednostki,
2) wykonywaniedyspozycji 5rodkami pieniqinymi,
3) dokonywanie wstqpnej kontroli zgodno<ci operacji gospodarczych

ifinansowych z planem finansowym,
4) dokonywanie wstQpnej kontroli kompletno<ci i rzetelno(ci dokument6w

dotyczEcych operacji gospodarczych i finansowvch,
5) opracowywanie projekt6w przepis6w wewnqtrznych i procedur wydawanych

przez Dyrektora dotyczqcych prowadzenia rachunkowo6ci,
6) sporzqdzaniesprawozdaifinansowych.

7



4. W zakresie realizacji zadai merytorycznych Gl6wny Ksiqgowy podlega

bezooirednio Dvrektorowi PUP.

Rozdzial V
zakres zadai kom6rek oruanizdcvinvch PUP

q1s
Do zakresu zadaf podstawowych Centrum Aktywizacii zawodowei naleiy

w szczeg6lnogci:

1. Prowadzenie posrednictwa pracy dla zarejestrowanych os6b.

2. Swiadczenie uslug poradnictwa zawodowego indywidualnego lub grupowego,
polegajqcego na udzielaniu bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy

w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom

w doborze kandydat6w do pracy na stanowiska wymagajece szczeg6lnych

predyspozycji psychofizycznych.

3. Po6rednictwo pracy oraz poradnictwo zawodowe dla os6b bezrobotnych

i poszukujacych pracy realizowane jest zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami ustawy oraz innymi przepisami odrqbnymi.

4. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolei bezrobotnych i innych

uprawnionych os6b w celu zwiekszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, podwyiszenia kwalifikacji zawodowych lub

zwiqkszenia aktywnoSci zawodowej.

5. Inicjowanie i dofinansowywanie tworzenia dodatkowych miejsc pracy,

poprzez stosowanie przewidzianych w ustawie instrument6w rynku pracy

wspierajEcych podstawowe ustugi rynku pracy.

6, Realizowanie dodatkowych instrument6w rynku pracy na zasadach

okre<lonvch w ustawie.
7. Przygotowywanie i realizowanie projekt6w lokalnych na zasadzie

partnerstwa, polegajEcego w szczegdlno(ci na stworzeniu odpowiednich

warunk6w organizacyjnych dla realizacji projekt6w z udzialem partner6w

spolecznych oraz zapewnieniu wsparcia finansowego na podstawie:

1) regionalnego planu dzialad na rzecz zatrudnienia,
2) badai i analiz lokalnego rynku pracy, w tym sytuacji os6b bqdqcych

w szczeg6lnej sytuacji na rynku pracy,

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

i podmiot6w zajmujEcych sie problematyka rynku pracy.

8. Przygotowanie i opracowanie projekt6w, program6w, analiz z zakresu

promocji zatrudnienia, lagodzenia skutk6w bezrobocia oraz aktywizacji

zawodowej finansowanych ze 6rodk6w krajowych oraz unijnych. Wdra2anie

i realizacja uslug i instrument6w na powiatowym rynku pracy zgodnie

z podpisanymi umowami dotyczEcymi realizacji projekt6w i programow.

Prognozowanie potrzeb finansowych w zakresie jnicjowanych projekt6w

rprogramow.
9. Planowanie Srodk6w na programy aktywizacji zawodowej w uktadzie

zadaniowvm.



10. Bezpoiredni nadz6r i odpowiedzialnosi za realizacje zatwierdzonego planu

wydatk6w Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdzialania bezrobociu.
11. Wdraianie program6w finansowanych ze Srodk6w unijnych m.in. EFS i ich

realizacja zgodnie z zawartymi umowami.
L2. Realizacja uslug rynku pracy przez PUP zgodnie z przepisami ustawy.
L3. Opracowywanie analiz, sprawozdad i wniosk6w dotyczqcych zatrudnienia

i przeciwdzialania bezrobociu na obszarze powiatu gnieZnie6skiego.
14. Organizacja Targ6w Pracy oraz gield pracy.
15. Marketing uslug oferowanych przez PUP.

516
Do zakresu zadaf podstawowych Dzialu Ewidencji, $wiadczei, Informacji
i Administracii w szczeg6lnoici naleiy:
1. Rejestracja bezrobotnych i poszukujEcych pracy.
2. Weryfikowanie informacji idanych w aktach bezrobotnych.
3. Wprowadzanie danych uzyskanych podczas rejestracji do systemu

KOmputerowego.
4. Sporzedzanie decyzji administracyjnych orzekajQcych o uprawnieniach

bezrobotnvch.
5. Udzielanie klientom PUP informacji, wyjasniei dotyczacych podstawowych

praw iobowiqzk6w bezrobotnych i poszukujqcych pracy oraz dotyczqcych
zadai i uslug urzQdu w formie ustnej, broszur, ulotek i biuletyn6w.

6. Prowadzenie ewidencji os6b bezrobotnych iposzukujEcych pracy.
7. ObslugabezrobotnychiposzukujEcychpracy.
8. Przygotowanie dokumentacji administracyjnej do przeprowadzenia egzekucji

komorniczych w stosunku do os6b bezrobotnych, na kt6rych cie2y obowiqzek
alimentacyjny.

9. Przygotowanie dokumentacjl administracyjnej w sprawach nienaleinie
pobranych 6wiadczeri.

10, Wsp6ldzialanie z O6rodkami Pomocy Spolecznej oraz powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, w celu zapewnienia bezrobotnym iich rodzinom
niezbqdnej pomocy.

11. Zglaszanie os6b bezrobotnych do ubezpieczenia spolecznego izdrowotnego.
L2. Sporzqdzanie deklaracjiZUS iptT os6b bezrobotnvch.
13. Przygotowanie dokumentacji zwiqzanej z wnioskami dotyczqcymi splaty

kredyt6w mieszkaniowych udzielonych osobom, kt6re utracily praca.
14. Projektowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji

w urzedzie.
15. Obsluga kancelaryjna urzqdu.
16. Archiwizacja dokumentowdotyczQcych bezrobotnych.
17. Archiwizacja dokument6w zwiazanych z funkcjonowaniem urzqdu.
18. Administrowanie i zabezpieczanie majEtku urzqdu.
19. Zabezpieczenie pracownik6w urzqdu w Srodkitechniczno - biurowe
20. Prowadzenie spraw zwiEzanych z realizacjE inwestyc.ii i remont6w siedziby

urzeou pracy.



2I. Prowadzenie spraw zwiqzanych z BHP i p/po2arowych.
22. Gospodarowanie (rodkami trwalymi i pozostalymi Srodkami w uiywaniu.
23, Prowadzenie windykacji nienale2nie pobranych Swiadczeri iinnych wyplat.

517
Do zakresu zadari podstawowych Dziafu Finansowo - Ksiqgowego naleiy obsluga

finansowa PUP w Gnieinie a w szczeg6lno5ci:
1. Sporzqdzanie plan6w finansowych zgodnie z obowiEzujEcymi przepisami.

2. Kontrola dyscypliny finans6w publicznych w zakresie wydatk6w.
3. Prowadzenie rachunkowoSci zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami prawa.

4. Doralna obsluga kasowa.

5. Naliczanie i sporzqdzanie list wynagrodzeri pracownik6w PUP.

6. Rozliczanie i sporzqdzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji PIT pracownik6w
PUP.

7. Nadz6r nad windykacjq nienale2nie pobranych 6wiadczeri i innych wyptat.
8. Rozliczanie wg lr6del finansowania deklaracji ZUS os6b bezrobotnych.
9. Przygotowanie list do wyplat bankowych i prowadzenia obslugi bankowej

w za kresie realizowanych zadafi.
10. Prowadzenie ewidencji Srodk6w trwatych i warto5ci niematerialnych

iprawnych.
L1. Prowadzenie ewidencji ksiqgowej Zakladowego Funduszu Swiadczeri

Socjalnych.

518
Do zakresu zadari podstawowych radcy prawnego naleiy Swiadczenie pomocy
prawnej na zasadach okreSlonych w ustawie z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz. U. z 2020r. poz.75) a w szczeg6lnoSci:
1. Prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwo6ci w tym m.in.

prowadzenie postqpowafi dotyczqcych dochodzenia nale2no6ci na podstawie
udzielonych pelnomocnictw.

2. Obsluga prawna urzqdu.
3. Opracowywanie akt6w prawnych wewnetrznych wydawanych przez

Dyrektora.
4. Opracowanie projekt6w regulamin6w wewnqtrznych urzgdu.
5. Informowanie przelo2onych o zmianach przepis6w prawnych.
6. Analiza ska rg iwniosk6w.
7. Obstuga prawna w zakresie przewidzianym ustawQ.

919
Do zakresu zadafi stanowiska ds. kadr naleiy w szczeg6lno6ci:
1. Prowadzenie spraw osobowych pracownik6w urzqdu lqcznie

z przygotowaniem dokumentacji niezbqdnej do obowiqzkowego
ubezpieczenia spotecznego.

2. Kontrola dyscypliny pracy.

l0



3. Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi.

4. Prowadzenie spraw zwiqzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownik6w.

5. Opracowywanie obowiazujEcej sprawozdawczo6ci statystycznej, analiz

i informacji z zakresu polityki kadrowej.
6. Opracowanie planu szkolei pracownik6w Urzqdu.
7. Wsp6lpraca z instytucjami, jednostkami szkolqcymi, jednostka nadrzqdna

w zakresie organizacji szkolei idoboru wykladowc6w.
8. Przeprowadzanie stu:by przygotowawczej zgodnie z ustalonymi zasadami.

520
Do zakresu zadaf stanowiska gf6wnego specialisty ds. informatyki naleiy

w szczeg6lno6ci:
1. Nadz6r i odpowiedzialnoSi nad prawidlowogciE funkcjonowania

i wykorzystania sprzetu komputerowego.
2. odpowiedzialno6i i nadz6r nad prawidlowym rozwojem i eksploatacjQ

oprogramowania oraz nad administrowaniem sprzqtem komputerowym.
3. Administrowanie sieciE komputerowE i bazami danych.
4. Tworzenie bazy danych statystycznych.
5. Przygotowywanie raport6w, sprawozdafi.
6. Analiza okreSlonych danvch.
7. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

8. Czuwanie nad zabezpieczeniem komputerowych baz danych zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych :

- gromadzenie danych na no6nikach elektronicznych,
- nadz6r techniczny nad BIP oraz stronq internetowE Urzqdu,
- szkolenie pracownik6w w/w zakresie,
- przygotowanieodpowiedniej dokumentacji.

521
Do zakresu zadai stanowiska ds. informacji i promocji naleiy w szczeg6lnogci:

1. Marketing ustug gwiadczonych 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 i kierunkach rozwoju w danym rejonie,
o kierunkach ksztalcenia i sytuacji demograficznej.

5. opracowvwanie broszur, ulotek informacyjnych dotyczecych dziatalnoici
urzqou.

6, Przygotowywanie informacji na stronie internetowej urzedu oraz stronie BlP.

7. Wsp6tpraca z mediami : prasa, radio, TV iinne.
8. Techniczna obsluga Powiatowej Rady Rynku Pracy w Gnieinie.
9. Obsluga sekretariatu PUP.

10. Obsluga narad ispotkah organizowanych przez DYrektora PUP.

lt



1.

2.

3.

4.

5.

L1. Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

922
Do zakresu zadaf stanowiska ds. zam6wieri publicznych i obslugi

administracylnej naleiy w szczeg6lnoSci:
Przeprowadzanie procedur dotyczqcych zam6wiei publicznych zgodnie

z obowiAzujEcymi w tym zakresie przepisami.

Sporzqdzanie dokumentacji zwiezanej z realizacjq inwestycji i remont6w we
wsp6lpracy z Kierownikiem Dziatu Ewidencji, Swiadcze6, Informacji
iAdministracji.
Prowadzenie rejestru um6w, zam6wiei izlece6.
sporzadzanie rocznych plan6w zam6wieri publicznych.

Prowadzenie dokumentacji spraw zwiEzanych z administrowaniem majEtkiem

urzQdu we wsp6tpracy z Kierownikiem Dzialu Ewidencji, Swiadczeri,

Informacji i Administracji.
Sporzadzanie sprawozdai.

523
Do zakresu zadai stanowiska ds, cudzoziemc6w nale2y w szczeg6lnosci

prowadzenie postepowania w zakresje legalizacji pracy cudzoziemcow na

terenie Rzeczpospolitej Polskiej w zakresie okreslonym ustawq oraz innymi
powszechnie obowjqzujEcymi przepisami.

s24
Przelewv, czeki i inne dokumenty obrotu pieniqinego i materialowego, jak

r6wnie2 inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,

stanowiEce podstawq do otrzymania bqdl wydatkowania Srodk6w

pieniq2nych PUP podpisuiq:

Dyrektor jako dysponent,
Gl6wny Ksiegowy lub upowa2niony przez Dyrektora pracownik

Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokument6w

finansowo-ksiqgowych ustalone sE zarzEdzeniem Dyrektora

52s
Decyzje administracyjne podpisuje z upowainienia Starosty Dyrektor, lub

inne osobV upowa2nione zgodnie z zakresem upowa:nienia.
Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczEce wydatkowania Srodk6w

Funduszu Pracy podpisuje Dyrektor lub upowainiony pracownik zgodnie

z udzielonvm uoowa2nieniem.
ZarzEdzenia i polecenia slu2bowe podpisuje Dyrektor'

Szczeg6lowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokument6w okre6la

obowiazujQca Instrukcja Kancelaryjna.

6.

1.

2.

1.

2.

3.

4.

Rozdziat Vl
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Rozdzial VII
Oraanizacia procv PUP

826
1. Czas pracy pracownik6w PUP nie mo2e przekraczai 40 godzin tygodniowo

i 8 godzin dziennie.
2. Ustala siq nastepujAcy tygodniowy rozklad czasu pracy pracownik6w PUP:

- od poniedzialku do piqtku w godz. od 7:30 do L5:30,
- poniedzialek - dy2ur 15:30 do 16:00,
- wszystkie soboty sq wolne od pracy.

3. Dyrektor lub Kierownicy przyjmujq interesant6w w ramach skarg iwniosk6w
codziennie w godzinach pracy Urzqdu.

4. Dyrektor PUP mo2e w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach ustalii
inny ni2 wymieniony w ust.1 i 2 czas pracy Urzqdu z zachowaniem przepis6w
prawa.

927
Pracownicy PUP zobowiqzani sE potwierdzai swoje przybycie do pracy przez

podpisanie listy obecnoSci.

Rozdzial Vlll
Postanowienia kotuowe

528
Spory kompetencyjne pomiqdzy kom6rkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga

Dyrektor PUP.

529
Regulamin organizacyjny uchwala zgodnie z art. 36 ustawy o samorzqdzie
powiatowym Zarzqd Powiatu G n iein ieiskiego.

530
Zmiany w regulaminie mogq nastqpii w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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