Projekt

z dnia 8 listopada 2024 r.
Zatwierdzony przez ......c.ooeeeoveerene.

UCHWALA NR .2 200
ZARZADU POWIATU GNIEZNIENSKIEGO

zdnia 2. 20241

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Gnieznie.

Na podstawie art. 36 ust. | ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2024r.
poz.107), Zarzad Powiatu Gnieznieriskiego uchwala, co nastepuje:

§ I. Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gnieznie, ktéry stanowi
zalacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Gnieznie.

§ 3. Traci moc Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Gnieznie uchwalony Uchwata
Nr 1579/2023 Zarzadu Powiatu GnieZnieniskiego z dnia 27.01.2023 r.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

Przewodniczgcy Zarzadu

Toma un{%z
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Zatgcznik Nr 1 do uchwaty
Zarzqdu Powiatu GnieZnienskiego

Nrdu}bz‘i z dnia...iﬁ;.?.’;..;}@l‘l

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W GNIEZNIE

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

powiatowym (Dz. U. z 2024r. poz.107) ustala sig, co nastgpuje:

Rozdziat |
Przepisy ogolne

&1

Ramowy regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w GnieZnie okresla
zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komorek

organizacyjnych, wchodzacych w jego skfad.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.
2
.8

NoO v o

10.

11;

BIP - nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publiczne;j.

CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w GnieZnie.

EFS - nalezy przez to rozumieé Europejski Fundusz Spofeczny.

EURES - nalezy przez to rozumieé Europejskie Stuzby Zatrudnienia.

FP - nalezy przez to rozumieé Fundusz Pracy.

Instytucjach rynku pracy - nalezy przez to ‘rozumiet publiczne stuzby
zatrudnienia, ochotnicze hufce pracy, agencje zatrudnienia, instytucje
szkoleniowe, instytucje dialogu spotecznego, instytucje partnerstwa
lokalnego.

Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dziat, zespotowe
stanowisko, samodzielne stanowisko pracy w Powiatowym Urzedzie Pracy.
PFRON - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

Powiatowej Radzie Rynku Pracy — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Radg
Rynku Pracy w GnieZnie.

Projektach lokalnych - nalezy przez to rozumiec zespoét dziatan taczacych
ustugi rynku pracy oraz instrumenty rynku pracy.
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12. Publicznych stuibach zatrudnienia - naleiy przez to rozumieé organy
zatrudnienia wraz z powiatowymi i wojewddzkimi urzedami pracy, urzedem
obstugujagcym ministra wilasciwego do spraw pracy oraz urzedami
wojewaodzkimi.

13. PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w GnieZnie.

14. Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Gniezna.

15. Sieci EURES - nalezy przez to rozumiec sie¢ europejskich stuzb zatrudnienia.

16. Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste GnieZnienskiego.

17. Ustawie - naleiy przez to rozumie¢ Ustawe o promocji zatrudnienia
instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 2004 r. (Dz.U. z 2024r. poz. 475
z pdin. zm.).

18. WAUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewddzki Urzad Pracy w Poznaniu.

19. Zarzadzie - nalezy przez to rozumiec Zarzad Powiatu GnieZnienskiego.

20. Zastepcy - nalezy rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w GnieZnie.

§3
1, Siedziba PUP miesci sie w Gnieznie przy ulicy Sobieskiego 20.
Powiatowy Urzad Pracy w Gnieinie wchodzi w sktad powiatowe;j

administracji zespolonej i jest jednostka organizacyjna Powiatu
GnieZnienskiego.
3. Obszarem dziatania PUP w Gnieznie jest Powiat GnieZnienski.
§4
d. PUP dziata w szczegdlnosci na podstawie:

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2024r. poz.475 z pdin. zm.);

- Statutu Powiatowego Urzedu Pracy w GnieZnie;

- niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania PUP nalezy wykonywanie zadar wynikajgcych z:

- Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2024r. poz. 475 z pdin. zm.);

- Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2024r. poz. 107 z pdin.zm.);

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024r. poz. 44 pdin. zm.);

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2004r. o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkow publicznych (Dz.U. z 2024r. poz. 146
z pdin. zm.);

- Ustawie z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie ubezpieczen spotecznych
(Dz.U. z 2024r. poz. 497 z pdin. zm.);
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- Ustawie z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczeri Spotecznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1251 z péin. zm.);

- Ustawie z dnia 12 marca 2004r. o pomocy spotecznej (Dz.U. z 2024r. poz.
1283 z pdin. zm.); '

- Ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U.
z 2024r. poz. 1320);

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.
z 2024r. poz. 1135);

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach‘publicznych (Dz.U. z 2024r.

poz. 1530);
oraz innych przepisow powszechnie obowigzujacego prawa.
3. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady zatrudniania

i wynagradzania pracownikéw PUP ustalajg odrebne przepisy.

§5
1. PUP realizuje zadania samorzadu powiatu w zakresie rynku pracy okreslone
w ustawie.
2, PUP realizuje ustugi rynku pracy na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.
B Kierownicy oraz pracownicy PUP, ktérym na podstawie odrebnego

upowaznienia lub postanowienn niniejszego regulaminu powierzono
wykonywanie zadan z zakresu gospodarki finansowej, ponosza
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych na
zasadach okreslonych ustawowo.

4. Za zgodno$é gospodarki finansowej z przepisami prawa oraz racjonalng
gospodarke $rodkami finansowymi odpowiada Dyrektor PUP oraz
pracownicy, ktérym powierzono zadania zwigzane z przygotowaniem
dokumentacji dot. wydatkowania srodkéw publicznych.

Rozdziat Il
Kierownictwo PUP

§6
5 Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego
kierownictwa — Dyrektor PUP, reprezentuje go na zewnatrz i ponosi petng
odpowiedzialnos¢ przed Starosta. )
2. Starosta powotuje i odwotuje Dyrektora na zasadach okreslonych ustawa.
Zastepce powotuje i odwotuje Dyrektor.

3
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4. Starosta moze w formie pisemnej, upowazni¢ Dyrektora lub na jego wniosek
innych pracownikéw tego urzedu do zatatwiania w imieniu Starosty spraw,
w tym do wydawania decyzji, postanowien oraz zaswiadczeh w trybie
przepiséw o postepowaniu administracyjnym.

B Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP jest pracodawcg w rozumieniu
przepisow Kodeksu Pracy.

6. Dyrektor kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy Zastepcy, Gtéwnego
Ksiggowego oraz Kierownikow lub przedstawicieli komdrek organizacyjnych.

7. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastepca. Zakres zastepstwa
obejmuje  wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, za wyjatkiem
zastrzezonych ustawowo do wylacznej kompetencji Dyrektora.

Rozdziat 1l
Komorki Organizacyjne PUP

§7

1. W PUP mogg by¢ tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:

- Centrum Aktywizacji Zawodowej - CAZ;

- dziat;

- zespofowe stanowisko;

- samodzielne stanowisko pracy;

2 O ilosci utworzonych dziatéw i samodzielnych stanowisk decyduje Dyrektor
W oparciu o posiadane etaty.

3. W celu realizacji okreslonych zadar w urzedzie Dyrektor moze powotywac
zespoty i komisje zadaniowe.

4, Kierownicy komorek organizacyjnych okreslajg ich strukture wewnetrzna
oraz zakres dziatania i przedstawiajg Dyrektorowi do zatwierdzenia.

5, Kierownicy komdrek organizacyjnych majg prawo t3czy¢ zadania -

przewidziane w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym.

§8
1, CAZ, dziat oraz zespotowe stanowisko sg podstawowymi komodrkami
organizacyjnymi zajmujacymi sie okreslong problematyka i dziatalnoscia
w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych
realizacja w jednej komdrce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.
2. CAZ kieruje Kierownik CAZ- u.
Dziatem kieruje Kierownik dziatu. Kierownik moze dziataé przy pomocy

zastepcy.
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4. Prace zespotowego stanowiska koordynuje G’féWny specjalista.

5. W Powiatowym Urzedzie Pracy w Gnieinie funkcjonuja podlegli
bezposrednio Dyrektorowi Urzedu:
- Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
- Inspektor Ochrony Danych.

6. Kompetencje oraz zakres dziatania osob zajmujacych stanowiska okreslone
w ust. 5 reguluja odrebne przepisy wewnetrzne PUP oraz przepisy

powszechnie obowigzujgcego prawa.

§9
Samodzielne stanowiska pracy sa najmniejszymi komérkami organizacyjnymi, ktore
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej
problematyki nie uzasadniajacego powotania wigkszej komorki organizacyjnej.
Samodzielne stanowisko pracy moze byc¢ tworzone w ramach dziatu lub jako

komérka samodzielna.

§10
Wewnetrzna organizacja kazdej komérki organizacyjnej obejmuje:
a/ zakres dziatania okreslony w regulaminie organizacyjnym;

b/ zakresy czynnosci pracownikow.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna PUP

§11
1. Dyrektor nadzoruje i kieruje praca komérek organizacyjnych Urzgdu:
— Dziat Finansowo — Ksiggowy,
— Dziat Organizacyjno-Administracyjny,
— zespotowe stanowisko ds. informatyki ,
— samodzielne stanowisko — radca prawny,
— samodzielne stanowisko ds. informacji i promocji,
— samodzielne stanowisko ds. kadr,
— zespofowe stanowisko ds. cudzoziemcow,
— petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
— inspektor ochrony danych.
2. Zastepca nadzoruje i kieruje pracg nastepujacych komdrek organizacyjnych:
- CAZ,
— Dziat Ewidencji, Swiadczer i Informacji.
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3.  Gtowny Ksiegowy PUP kieruje Dziatem Finansowo - Ksiegowym a zakres jego
dziatania okreslajg odrebne przepisy.

4. Szczegotowy zakres dziatania komdrek organizacyjnych PUP okresla
Rozdziat V niniejszego regulaminu.

5. Szczegotowq strukture organizacyjng PUP z podziatem na komorki okreéla
schemat bedgcy Zatacznikiem nr 1 do regulaminu.

§12
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

2) promocja ustug urzedu,

3) planowanie i dysponowanie w ramach upowaznienia udzielonego przez
Staroste srodkami Funduszu Pracy, PFRON, srodkami unijnymi,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

5) pozyskiwanie i gospodarowanie s$rodkami z Unii Europejskiej m.in.
Europejskiego Funduszu Spotecznego,

6) nadzér nad prawidlowym i rzetelnym przeprowadzaniem procedur
dotyczacych zamdwiern publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamodwien
publicznych,

7)  wspotpraca z organami samorzgddéw lokalnych, Powiatowa Radg Rynku Pracy
w GnieZnie, wtadzami szkolnymi i instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy
rodzinie i osrodkami pomocy spotecznej,

8) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen na podstawie
udzielonego przez ‘Staroste; upowaznienia,

9) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania Urzedu,

10) wnioskowanie do Starosty o zmiane przepiséw z zakresu dziatania Urzedu.

11) zatrudnianie i ocenianie pracownikdw PUP, oraz wykonywanie zwigzanych
z zatrudnieniem praw i obowigzkéw przewidzianych przepisami
obowigzujgcego prawa,

12) ustalanie wynagrodzen pracownikéw, przyznawanie nagréd oraz udzielanie
kar po konsultacji z kierownikami komarek organizacyjnych,

13) wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych,

14) inicjowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu podwyzszanie i doskonalenie
kwalifikacji zawodowych pracownikéw PUP,

15) nadzdr nad komisjg obstugujaca zaktadowy fundusz swiadczern socjalnych,

16) planowanie kontroli wewnetrznej oraz ocena wnioskéw kontroli,

17) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach o ubezpieczeniu spotecznym,
powszechnym ubézpieczeniu zdrowotnym i innych przepisach w zakresie
dotyczacym bezrobotnych i innych oséb poszukujacych pracy,
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18) wspotpraca z organami rentowymi w zakresie wynikajgcym z odrgbnych
przepisow,

19) wspdtpraca z organami administracji rzadowej i organami jednostek
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami
w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej'oséb niepetnosprawnych

20) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na zasadach okreslonych w przepisach

prawa.

2. Do kompetencji zastepcy nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

2) planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organizacja pracy podlegtych
komarek organizacyjnych,

3) bezposredni nadzér nad dziatalnoscia podlegtych komérek organizacyjnych,

4) promocja ustug Urzedu,

5) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania nadzorowanych komorek organizacyjnych,

6) inicjowanie efektywnych programéw rynku pracy finansowanych z Funduszu
Pracy oraz funduszy unijnych,

7) nadzér i odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i prawidlowg realizacje
programéw finansowanych ze $rodkéw unijnych oraz innych Zrddet
finansowania,

8) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan w zakresie wyznaczonym
przez Dyrektora,

9) kontrola i ocena realizacji zadan podlegtych komérek organizacyjnych,

10) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§13

Do podstawowych zadan, obowigzkéw i uprawnieri wspdlnych dla kierownikéw

komarek organizacyjnych nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie,

2) planowanie, koordynowanie i bezposredni nadzor nad dziatalnoscia
podlegtych komdrek organizacyjnych,

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajgcych
z zakresu dziatania komérki organizacyjnej,

4)  terminowe, rzetelne i zgodne z prawem oraz planami zatatwianie spraw,

5) gospodarowanie srodkami publicznymi zgodne z udzielonym przez Dyrektora
upowaznieniem,

6) planowanie i bezposredni nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej

podlegtych pracownikow,
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7)  szczegotowe  zaznajamianie  pracownikéw z  zadaniami  komérki
organizacyjnej, zakresem wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi
PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci
i wykonania otrzymanych polecen, procedur, dyspozycji i aktéw
normatywnych,

8) dbatos¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikéw a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej
uczestniczenia w szkoleniach organizowanych dla publicznych stuzb
zatrudnienia,

9)  wykonywanie kontroli wewnetrznej w komdérce organizacyjnej,

10) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikdw
w szczegdlnosci nowoprzyjetych,

11) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej,
wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagréd i kar dla
podlegtych pracownikow,

12) prawo zadania od innych komdrek organizacyjnych PUP materiatéw,
informacji i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

13) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism
wychodzacych przed podaniem do podpisu Dyrektorowi lub Zastepcy,

14) ustalanie i aktualizowanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

15) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadann dodatkowych nieobjetych zakresem
czynnosci, '

16) wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
pracownika.

17) w zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionych przypadkach,
kierownicy komorek organizacyjnych majg prawo zada¢ od Dyrektora PUP
materiatow, informacji i opinii niezbednych do wykonywania tych zadan,

18) dbatosc o jak najlepszy wizerunek PUP,

19) podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez komérki organizacyjne,

20) racjonalne gospodarowanie materiatami biurowymi oraz korzystanie
w sposob prawidtowy ze sprzetu komputerowego i biurowego,

21) wspotpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi PUP.

§14
1. Postanowienia § 13 majg odpowiednie zastosowanie w odniesieniu do
gtdwnego ksiegowego, ktéry bezposrednio nadzoruje dziatalnosé dziatu

finansowo - ksiegowego.
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2.  Obowiazki i uprawnienia giéwnego ksiegowego PUP okreslajg odregbne
przepisy, w szczegolnosci ustawa o finansach publicznych.

3. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosé gtéwnego ksiegowego PUP obejmuje
w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2)  wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych i procedur wydawanych
przez Dyrektora dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

6) sporzadzanie sprawozdan finansowych.

Rozdziat V
Zakres zadan komorek organizacyjnych PUP

§15

Do zakresu zadan podstawowych Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie posrednictwa pracy dla zarejestrowanych osob,

2) $wiadczenie ustug poradnictwa zawodowego indywidualnego lub grupowego,
polegajgcego na udzielaniu bezrobotnym i poszukujgcym pracy pomocy
w wyborze odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom
w doborze kandydatéw do pracy na stanowiska wymagajace szczegélnych
predyspozycji psychofizycznych,

3) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolern bezrobotnych i innych
uprawnionych oséb w celu zwiekszenia ich szans na uzyskanie zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej, podwyzszenia kwalifikacji zawodowych lub
zwiekszenia aktywnosci zawodowej,

4) inicjowanie i dofinansowywanie tworzenia dodatkowych miejsc pracy,
poprzez stosowanie przewidzianych w ustawie instrumentow rynku pracy
wspierajgcych podstawowe ustugi rynku pracy,

5) realizowanie dodatkowych instrumentéw rynku pracy na zasadach
okreslonych w ustawie,

6) przygotowywanie i realizowanie prOjEktéW lokalnych na zasadzie
partnerstwa, polegajgcego w szczegdlnosci na stworzeniu odpowiednich
warunkéw organizacyjnych dla realizacji projektéw z udziatem partnerow
spotecznych oraz zapewnieniu wsparcia finansowego na podstawie:

9
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a) regionalnego planu dziatan na rzecz zatrudnienia,

b) badarn i analiz lokalnego rynku pracy, w tym oséb bedacych
w szczegolnej sytuacji na rynku pracy,

c)  analiz i informacji osrodkéw pomocy spotecznej i innych organéw, organizacji
i podmiotdw zajmujgcych sie problematykg rynku pracy,

7)  przygotowanie i opracowanie projektéw, programoéw, analiz z zakresu
promocji zatrudnienia, tagodzenia skutkdéw bezrobocia oraz aktywizacji
zawodowej finansowanych ze srodkéw krajowych oraz unijnych; wdrazanie
i realizacja ustug i instrumentéw na powiatowym rynku pracy zgodnie
z podpisanymi umowami dotyczacymi realizacji projektdw i programdw;
prognozowanie potrzeb finansowych w zakresie inicjowanych projektéw
i programow,

8) planowanie srodkéw na programy aktywizacji zawodowej w ukfadzie
zadaniowym,

9) bezposredni nadzér i odpowiedzialno$¢ za realizacje zatwierdzonego planu
wydatkéw Funduszu Pracy na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,

10) organizacja targéw pracy oraz gietd pracy,

11) marketing ustug oferowanych przez PUP.

§16
Do zakresu zadari podstawowych Dziatu Ewidencji, Swiadczeri i Informacji
w szczegolnosci nalezy:
1) rejestracja bezrobotnych i poszukujacych pracy,
2) prowadzenie ewidencji 0os6b bezrobotnych i poszukujacych pracy,
3) sporzadzanie decyzji administracyjnych orzekajgcych o uprawnieniach
bezrobotnych,
4) obstuga bezrobotnych i poszukujgcych pracy,

5)  zgtaszanie oséb bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
6) przygotowanie dokumentacji administracyjnej do przeprowadzenia egzekucji

komorniczych w stosunku do osdb bezrobotnych, na ktérych cigzy obowiazek

alimentacyjny,
7)  przygotowanie dokumentacji administracyjnej w sprawach nienalezinie

pobranych swiadczen,

8) wspdidziatanie z osrodkami pomocy spotecznej oraz Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie, w celu zapewnienia bezrobotnym i ich rodzinom
niezbednej pomocy,

9) sporzadzanie deklaracji ZUS i PIT oséb bezrobotnych.

§17

10
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Do zakresu zadah podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy obstuga

finansowa PUP w GnieZnie a w szczegolnosci:

1)  sporzadzanie planéw finansowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

2)  kontrola dyscypliny finanséw publicznych w zakresie wydatkow,

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

4) naliczanie i sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow PUP,

5) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji ZUS oraz deklaracji PIT pracownikéw
PUP,

6) prowadzenie windykacji nienaleznie pobranych swiadczen i innych wyptat,

7)  rozliczanie wg irédet finansowania deklaracji ZUS oséb bezrobotnych,

8) przygotowanie list do wypfat bankowych i prowadzenia obstugi bankowej
w zakresie realizowanych zadan, '

9) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowej zaktadowego funduszu swiadczen

socjalnych.

§18
Do zakresu dziatania Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych, w tym:
a) przeprowadzanie procedur dotyczacych zamodwieri publicznych zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
b) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z realizacja inwestycji i remontow,
c) prowadzenie rejestru umoéw, zamowien i zlecen,
d) sporzadzanie rocznych planéw zamdwien publicznych,
e) prowadzenie dokumentacji spraw zwigzanych z administrowaniem
majatkiem Urzedu,
f) sporzgdzanie sprawozdan,
2) projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji
w urzedzie,
3) obstuga kancelaryjna urzedu,
4) archiwizacja dokumentéw dotyczacych bezrobotnych,
5) archiwizacja dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,
6) administrowanie i zabezpieczanie majatku urzedu,
7) zabezpieczenie pracownikéw urzedu w $rodki techniczno — biurowe,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
urzedu,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP i p/pozarowych,
10) gospodarowanie srodkami trwatymi i pozostatymi srodkami w uzywaniu.
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§19
Do zakresu zadan podstawowych radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy
prawnej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 06 lipca 1982 r. o radcach
prawnych (Dz. U. z 2024r. poz. 499) a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw przed organami wymiaru sprawiedliwosci w tym m.in.
prowadzenie postepowan dotyczacych dochodzenia naleznosci na podstawie
udzielonych petnomocnictw,

2) obstuga prawna urzedu,
3) opracowywanie aktéw prawnych wewnetrznych wydawanych przez

Dyrektora,
4)  opracowanie projektéw regulamindéw wewnetrznych urzedu,
5) informowanie przetozonych o zmianach przepiséw prawnych,

6) obstuga prawna w zakresie przewidzianym ustawa.

§ 20

Do zakresu zadan stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie  spraw  osobowych pracownikow urzedu tacznie
z przygotowaniem dokumentacji niezbednej do obowigzkowego
ubezpieczenia spotecznego,

2)  kontrola dyscypliny pracy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeglagdem kadrowym i ocenami
kwalifikacyjnymi,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem

pracownikdéw,

5) opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz
i informacji z zakresu polityki kadrowej,

6) opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu,

7) wspdtpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednestka—nadrzedng
w zakresie organizacji szkolen i doboru wyktadowcéw,

8) przeprowadzanie stuzby przygotowawczej zgodnie z ustalonymi zasadami.

§21
Do zakresu zadan stanowiska gtdwnego specjalisty ds. informatyki nalezy
w szczegolnosci:
1) nadzér i odpowiedzialnos¢ nad  prawidtowoscig  funkcjonowania
i wykorzystania sprzetu komputerowego,
2) odpowiedzialno$é¢ i nadzér nad prawidtowym rozwojem i eksploatacjg
oprogramowania oraz nad administrowaniem sprzetem komputerowym,
3) administrowanie siecig komputerowg i bazami danych,
4) tworzenie bazy danych statystycznych,
12
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5)
6)
7)

przygotowywanie raportéw, sprawozdan,

analiza okreslonych danych,

przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy,

czuwanie nad zabezpieczeniem komputerowych baz danych zgodnie
z ustawa o ochronie danych osobowych:

gromadzenie danych na nosnikach elektronicznych,

nadzor techniczny nad BIP oraz strong internetoWa Urzedu,

szkolenie pracownikéw w/w zakresie,

przygotowanie odpowiedniej dokumentacji,

petnienie funkcji inspektora ochrony danych i realizacja zadan z tym

zwigzanych okreslonych przepisami odrgbnymi.

§22

Do zakresu zadan stanowiska ds. informacji i promocji nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

marketing ustug swiadczonych przez PUP,

opracowanie planéw promocyjnych dla urzedu na dany rok kalendarzowy,
przygotowanie imprez organizowanych przez PUP,

wspotpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informaciji
o strukturze gospodarczej i kierunkach rozwoju w danym rejonie,
o kierunkach ksztatcenia i sytuacji demograficznej,

opracowywanie broszur, ulotek informacyjnych dotyczacych dziatalnosci
urzedu,

przygotowywanie informacji na stronie internetowej urzedu oraz stronie BIP,
wspotpraca z mediami: prasa, radio, TViinne,

techniczna obstuga Powiatowej Rady Rynku Pracy w GnieZnie,

obstuga sekretariatu PUP,

obstuga narad i spotkar organizowanych przez Dyrektora PUP,

gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora PUP.

§23

Do zakresu zadan stanowiska ds. cudzoziemcéw nalezy w szczegolnosci
prowadzenie postepowania w zakresie legalizacji pracy cudzoziemcow na terenie
Rzeczpospolitej Polskiej w zakresie okreslonym ustawg oraz innymi powszechnie

obowigzujgcymi przepisami.
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentdw finansowo-ksiegowych i decyzji

§24

1. Przelewy i inne dokumenty obrotu bezgotéwkowego i materiatowego, jak
réwniez inne dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowym,
stanowigce podstawe do otrzymania badZ wydatkowania $rodkow
pienieznych PUP podpisuja:

- Dyrektor lub jego Zastepca jako dysponent lub upowazniony przez Dyrektora
pracownik,

- gtéwny ksiegowy lub upowazniony przez Dyrektora pracownik.

2. Szczegdétowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych ustalone sg zarzagdzeniem Dyrektora.

§ 25

1. Decyzje administracyjne podpisuje z upowaznienia Starosty Dyrektor, jego
Zastepca lub inne osoby upowaznione zgodnie z zakresem upowaznienia.

2.  Umowy o charakterze cywilnoprawnym dotyczace wydatkowania srodkow
Funduszu Pracy podpisuje Dyrektor, jego Zastepca Ilub upowazniony
pracownik zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

3. Zarzadzenia i polecenia stuzbowe podpisuje Dyrektor.

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujgca Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat ViI
Organizacja pracy PUP

§26
1. Czas pracy pracownikdéw PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo
i 8 godzin dziennie.
2. Ustala sie nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikéw PUP:
- od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30 do 15:30,
- poniedziatek - dyzur 15:30 do 16:00

- wszystkie soboty sg wolne od pracy.
3. Dyrektor, jego zastepca lub kierownicy przyjmujg interesantow w ramach
skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
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4. Dyrektor PUP moze w indywidualnych i uzasadnionych przypadkach ustalic
inny niz wymieniony w ust.1 i 2 czas pracy Urzedu z zachowaniem przepisow

prawa.

§ 27
Pracownicy PUP zobowigzani s3 potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez
podpisanie listy obecnosci.

Rozdziat VI

Postanowienia koncowe

§28
Spory kompetencyjne pomiedzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor PUP.

§29
Regulamin organizacyjny uchwala zgodnie z art. 36 ustawy z dnia 5 czerwca 1998
roku o samorzadzie powiatowym Zarzad Powiatu GnieZnienskiego.

§ 30
Zmiany w regulaminie moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia.
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