Zafacznik Nr 1

do Zaradzenia PMZory
OR.0151.1216/05

z dnia28.12.2005 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
W ZORACH

Rozdziat |

Przepisy ogdélne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego kbtm Pracy wZorach okréla organizagj i zasady
funkcjonowania.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie Miasta -nalezy przez to rozumiePrezydenta MiastZory,

2) Dyrektorze —nalezy przez to rozumieDyrektora Powiatowego Ugdu Pracy wZorach,

3) Zastepcy - nalery przez to rozumie Zastpce Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy
w Zorach

4) Urzedzie -nalezy przez to rozumigePowiatowy Urad Pracy wZorach,

5) Powiatowej Radzie Zatrudnienia - nalezy przez to rozumie Powiatows Rad:
Zatrudnienia wZorach,

6) Komodrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie referat, zespot lub samodzielne
stanowisko pracy w Powiatowym Wazie Pracy,

7) Klubie Pracy - nalezy przez to rozumieKlub Pracy w Powiatowym Uezlzie Pracy,

8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie regulamin organizacyjny Powiatowego khin
Pracy wZorach,

9) FP -nalery przez to rozumieFundusz Pracy,

10)PFRON - naleey przez to rozumie Pastwowy Fundusz Rehabilitacji oséb
Niepetnosprawnych,

11)Ustawie - naleey przez to rozumie Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.9& poz. 1001 ze zm.)

§3

1. Powiatowy Urad Pracy jest jednosik organizacyja samorzadu terytorialnego
wchodzca w sklad powiatowe] administracji zespolonej utworgj na podstawie
Ustawy z dnia 13 palziernika 1998 r. przepisy wprowadzeg ustawy reformagpe
administraat publiczry (Dz. U. Nr 133, poz. 872).

Siedzily Powiatowego Urgdu Pracy jest miastfory, ul. Oshska 48

Obszarem dziatania Powiatowego ttta Pracy jest miasto na prawach powiatuy.
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§4

1. Do zakresu dziatania Powiatowego tlm Pracy nalkey wykonywanie zada
wynikajacych z ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promoc;ji zitrenia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. Nr 99, poz. 1001 ze zm.) oraz:

1) zadania Powiatowego Ugdu Pracy dotycxce zatrudnienia i rehabilitacji zawodowej
0s6b niepetnosprawnych realizowamersoparciu 0 ustawz dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatiediu 0sob niepetnosprawnych
(Dz. U. 21997 r. Nr 123, poz. 776 ze zm.),

2) zadania Powiatowego Wwdu Pracy dotycxre ubezpiecze zdrowotnych
I spotecznych realizowanea sw oparciu o ustaw z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o sSwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych @®dkéw publicznych
(Dz. U. Nr 137, poz. 887 ze zm.),

3) zadania Powiatowego Widu Pracy dotycace rent szkoleniowych orazviadczeé
przedemerytalnych realizowane & oparciu o ustag z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpiecgpotecznych (Dz. U. z 2004 r.
Nr 39, poz. 353 ze zm.) oraz o ustaw dnia 30 kwietnia 2004r. gwiadczeniach
przedemerytalnych (Dz. U. Nr 120, poz. 1252),

4) zadania Powiatowego Wdu Pracy dotyce pomocy  publicznej
dla przedsibiorcow realizowaneasw oparciu 0 ustawz dnia 30 kwietnia 2004 r.
0 postpowaniu w sprawach dotygszych pomocy publicznej (Dz. U. Nr 123,
poz. 1291) oraz przepisy wydawane przez organy Wep&uropejskich.

2. Powiatowy Urad Pracy dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienigstytucjach rynku pracy
(Dz. U. Nr 99, poz. 1001 ze zm.),

2) ustawy z dnia 05.06.1998 r. o sanyulzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592 ze zm.),

3) innych przepisébw dotyezych samorgdowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych i jednostek bimtowych,

4) niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarki finansowej |ddu regulug przepisy ustawy o finansach publicznych
oraz inne ustawy i akty wykonawcze do ustaw, ktokeeslaja proces gromadzenia,
dysponowania i wydatkowani@odkow publicznych.

4. Zasady wynagradzania pracownikéw ustat@rcbne przepisy.
§5

Przy realizacji zada Powiatowy Urad Pracy wspoétdziata z instytucjami rynku pracy
W rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia i iigtjach rynku pracy, z jednostkami
administracji radowej i samorzdu terytorialnego, pracodawcami i ich organizacjami
z zagranicznymi partnerami rynku pracy a z@kinnymi organizacjami i instytucjami
zajmupcymi sk problematyk zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.



Rozdziat Il

Kierownictwo Powiatowego Urzdu Pracy

86

Caloksztaltem dziataldoi Powiatowego Urgdu Pracy kieruje — zgodnie z zasgad
jednoosobowego kierownictwa — Dyrektor i ponosi ma petra odpowiedzialnét
przed Prezydentem Miasta.

Dyrektor w stosunku do pracownikéw Powiatowego ddiz Pracy jest pracodawc
w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

Dyrektor kieruje dziatalnicia Urzedu przy pomocy swojego Zagpcy i kierownikow
komorek organizacyjnych.

Podczas nieobecka Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy kierownictwo sprawuje
Zastpca Dyrektora. Zakres zapstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje
Dyrektora, poza kompetencjami przekazywanymi Dyoeki na podstawie oddzielnych
upowanien lub petnomocnictw.

Prezydent Miasta powotuje i odwoluje Dyrektora Patwwwego Urzdu Pracy
wytonionego w drodze konkursu.

Zastpce powotuje i odwotuje Dyrektor Powiatowego Wdu Pracy.

Rozdziat IlI

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzdu Pracy

87
W Powiatowym Urzdzie Pracy tworzy ginastpujace komorki organizacyjne:
1) referat,
2) zespot,

3) samodzielne stanowisko pracy.

O ilosci utworzonych referatow, zespotow i samodzielngtamowisk decyduje Dyrektor
W oparciu o posiadane etaty, przy czym wszelkieanyiw organizacji Urdu wymagaj
zmiany postanowie niniejszego regulaminu w trybie przewidzianym djago
uchwalenia.

Kazda komorka organizacyjna Widu, zgodnie z zakresem oki@enym w regulaminie,
prowadzi sprawy i podejmuje dziatania zmane z realizagjzada Urzedu.

W celu realizacji okrdonych zada wynikajacych z polityki funkcjonowania Urzlu
na rynku pracy Dyrektor nie powotgd w drodze zargdzenia komisje zadaniowe, grupy
projektowe, kierownikéw programow lub projektow akajpcych doranie w strefie
inicjatyw urzdu.

Kierownicy komorek organizacyjnych okfaja ich  struktug wewrgtrzm
oraz szczegoOtowy zakres zadaoszczegollnych ich pracownikow i przedstawiaj
Dyrektorowi do zatwierdzenia. Szczegbtowe zakreagaz samodzielnych stanowisk
pracy okréla Dyrektor lub jego Zasgpca.

Kierownicy komorek organizacyjnych majprawo hczy¢ zadania — przewidziane
dla wielu stanowisk — w jednym.
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§8

Referat jest podstawawkomorka organizacyja, zajmupca Sig okreslona problematyk
i dziatalngcia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagdadiami,
ktorych realizacja w jednej komdrce organizacyjmajwia prawidiowe zaggdzanie.
Referatem kieruje kierownik referatu.

§9

Zespot jest komork realizupca jednolite zadania merytoryczne zighe tematycznie
I moze by tworzony w ramach referatu lub jako komorka saneida.

Zespotem utworzonym w ramach referatu kieruje kign tego referatu.

Zespotem utworzonym jako komodrka samodzielna keer@)yrektor lub Zasgpca
Dyrektora.

§10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmnigjssamodziela komorky organizacyja,
ktora tworzy st w wypadku konieczri@i organizacyjnego wyodbnienia okrélonej
problematyki nie uzasadnigiego powotania wekszej komorki organizacyjnej — referatu,
zespotu.

Samodzielnym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektdr Aastpca Dyrektora.

§11

Wewretrzna organizacja kalej komérki organizacyjnej obejmuije:

1)
2)
3)

Zakres dziatania okény w regulaminie organizacyjnym,
Wykaz stanowisk pracy stanagly zalzcznik Nr 2do Regulaminu,
Zakresy czynn&i pracownikow.

Rozdziat IV

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzdu Pracy

§12

W Powiatowym Urzdzie Pracy tworzy sinastpujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych - symoO&
Referat ds. Finansowo-Kgowych - symboFK
Referat ds. EwidencjiSwiadcze - symbollE
Referat ds. Promocji Zatrudnienia - symbétZ

4.1. Zespot ds. Aktywnego Brednictwa Pracy
4.2. Zespot ds. Instrumentéw Rynku Pracy

Samodzielne stanowisko ds. programow - SYrriBol
Samodzielne stanowisko ds. rozwoju zasobdéwkiatz - symbolRZL
Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego i Inform@ajvodowe;j - symboPZ



Do
1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)
9)

§13

Dyrektor kieruje urgdem poprzez organizacjpracy urzdu i sprawuje bezpoedni
nadzoér nad nagbujacymi komorkami organizacyjnymi:
1) Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych,
2) Referat ds. Finansowo-Kgjowych,
3) Referat ds. EwidencjiSwiadcze.
Zastpca Dyrektora nadzoruje bezpednio nasfpujace komorki organizacyjne:
1) Referat ds. Promocji Zatrudnienia,
a) Zespot ds. Aktywnego Reednictwa Pracy,
b) Zespdt ds. Instrumentéw Rynku Pracy,
2) Samodzielne stanowisko ds. programéw,
3) Samodzielne stanowisko ds. rozwoju zasobow ludzkich
4) Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego i Informacji Zdowwe).
Gtowny Kskgowy Powiatowego Urdlu Pracy kieruje Referatem ds. Finansowo-
Ksiggowych a zakres jego dziatania oltega odrebne przepisy.
Szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnifowiatowego Urgdu Pracy
okresla Rozdziat Vhiniejszego regulaminu.
Szczegdtow struktue organizacyja Powiatowego Uradu Pracy z podziatem
na komorki organizacyjne okila schemabedacy zahcznikiem Nr 1 do Regulaminu.

8§14
kompetencji Dyrektora Powiatowego \ddz Pracy naley w szczegolngi:

Nadzor nad organizagj funkcjonowaniem Urzdu,

Reprezentowanie Ugdu na zewatrz,

Pozyskiwanie i gospodarowangeodkami finansowymi na realizacjzada z zakresu
aktywizacji lokalnego rynku pracy,

Inicjowanie i organizowanie projektow lokalnychnnych dziata na rzecz aktywizaciji
bezrobotnych,

Realizacja zada okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instyaoh rynku

pracy oraz zadaw zakresie promocji zatrudnienia, tagodzenia skwtkbezrobocia,
aktywizacji zawodowej wykonywanych na podstawie ygim ustaw | przepisow
wykonawczych,

Planowanie i dysponowaniesrodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami
przeznaczonymi (w tym funduszami Unii Europejskiefja aktywizagj o0s06b
bezrobotnych,

Planowanie i dysponowanéeodkami budetu Urzdu,
Nawiagzywanie i rozwagzywanie stosunku pracy z pracownikami &dia,
Powotywanie i odwotywanie Zagicy,

10)Ustalanie wynagrodzenia oraz innyclwiadczér wynikajacych ze stosunku pracy

dla pracownikéw Urzdu,

11)Udzielanie pracownikom nagrod i kar,
12)Dokonywanie okresowych ocen pracownikow édta,
13)Wspotdziatanie z PowiatawRady Zatrudnienia, instytucjami rynku pracysrodkami

pomocy spotecznej i innymi partnerami na rynku graczakresie promocji zatrudnienia
oraz wykorzystaniarodkéw Funduszu Pracy,



14)Wydawanie zargdzen, polecé stuwzbowych i decyzji administracyjnych z upoméenia
Prezydenta Miasta,

15)Opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia Wreatowi Miasta regulaminu
organizacyjnego Powiatowego ddu Pracy,

16)Zatwierdzanie regulaminu pracy, planu kontroli wetvnych, materiatdw
przedktadanych Radzie Miasta, Powiatowej Radzieudaienia i innym partnerom rynku
pracy,

17)Planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organja pracy Powiatowego Usdu
Pracy i podlegtych komérek organizacyjnych,

18)Opracowywanie sprawozfla dziatalndci Urzedu,

19)Rozpatrywanie oraz analiza skarg i wnioskéw.

§15
Do kompetencji Zagpcy Dyrektora zatey w szczegolngi:

1) Planowanie, wytyczanie kierunkéw dziatania, organja pracy podlegtych komoérek
organizacyjnych,
2) Sprawowanie nadzoru nad realizacjzada merytorycznych wykonywanych
przez podlegte komorki organizacyjne oraz koordyaoie ich dziatania,
3) Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i nadaad zadaniami z zakresu:
a) posrednictwa pracy,
b) ustug EURES,
c) instrumentow rynku pracy,
d) poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej,
e) pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy,
f) organizacji szkolg,
g) projektow lokalnych, programéw i innych dziatana rzecz aktywizacji lokalnego
rynku pracy,
h) planowania podziatdrodkéw FP na aktywizagjbezrobotnych i poszukagych pracy
(przygotowywanie propozycji w tym zakresie) i pratwoscia ich wykorzystania.
4) Opracowywanie ocen i analiz lokalnego rynku pracy,
5) Opracowywanie programu promocji zatrudnienia otdywizacji lokalnego rynku pracy.

§16

Do podstawowych zada obowhzkdéw i uprawnié wspolnych dla kierownikow komérek
organizacyjnych nalsy:

1) Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki orgaoygae),

2) Podejmowanie rozstrzyggi oraz wydawanie dyspozycji w granicach wyn#gich
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej na pedst upowanienia Dyrektora
lub Zastpcy Dyrektora Powiatowego Ugdu Pracy,

3) Szczegotowe zaznajamianie pracownikOw z zadaniamdkki organizacyjnej, zakresem
wspoétpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Powisego urzdu pracy
oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie dademdci i wykonania otrzymanych
polecd, dyspozyciji i aktdw normatywnych,

4) Dbalacs¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikow, a w sgndci: umazliwianie
pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej udmézenia w szkoleniach
organizacyjnych dla sil zatrudnienia,



5) Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki amgacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji za@atatych,

6) Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnepanktu widzenia merytorycznego
i formalnego, ktérej szczegotowe zasady élaeregulamin kontroli wewgtrznej
Powiatowego Urgdu pracy,

7) Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komdrganizacyjnej, wnioskowanie
wysokaci wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dla podlegtych pracownikow,

8) Prawo zadania od innych komorek organizacyjnych Powiatowedmedu Pracy
materiatow, informacji i opinii potrzebnych do wylkgwvania zada,

9) Podpisywanie korespondencji wesgtrznej i parafowanie pism wychoatz/ch
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi Powiatowegaetil Pracy lub Zaspcy
Dyrektora Powiatowego Uedu Pracy,

10)Ustalanie i aktualizowanie szczeg6towych zakreséwynndgici dla podlegtych
pracownikow,

11)Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtyacqwnikom wykonywania
czynndaci i zada dodatkowych nie okjych zakresem czyniaoi,

12)Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobemnon pracy
pracownika z innych przyczyn,

13)W zwigzku z przydzielonymi zadaniami, w uzasadnionychypazlkach, kierownicy
komodrek organizacyjnych meprawozadat od kierownictwa Powiatowego UWydu pracy
materiatéw, informacji i opinii niezlminych do wykonywania tych zaéla

§17

1. Postanowienia 8§ 16 mmajzastosowanie w odniesieniu do Gtéwnego efsivego,
ktory bezpdrednio nadzoruje dziatal§é Referatu ds. Finansowo-Kgiowych.

2. Obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Kajowego Powiatowego Ugdu Pracy okréaja
odrebne przepisy.

3. W zakresie realizacji zadamerytorycznych Giéwny Ksggowy podlega bezgoednio
Dyrektorowi Powiatowego Urzlu Pracy.

Rozdziat V

Zakres zadah komorek organizacyjnych Powiatowego Urgdu Pracy

§18

Do zakresu zada podstawowych Referatu ds. Organizacyjno — Admiagsinych
w szczegOIngci nalery:

1) Udzielanie i udospnianie informacji zgodnie z ustgwo dostpie do informacji
publicznej,

2) Planowanie i realizacja zamouieublicznych,

3) Opracowywanie i nadzor nad funkcjonowaniem systetsiagu informacji w Urgdzie,

4) Opracowywanie projektu regulaminu  organizacyjnegonnych regulaminow
wewrgtrznych,

5) Obstuga narad i spotkarganizowanych przez Dyrektora,

6) Obstuga kancelaryjna Ugdu,

7) Koordynacja i nadzér nad przygotowaniem material@atyczcych rynku pracy
na potrzeby Powiatowej Rady Zatrudnienia,



8) Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dynmakto

9) Przygotowanie Projektow aktow normatywnych Dyre&tor

10)Planowanie i realizacja kontroli wewtmznych,

11)Ocena wnioskoéw kontroli wewgtrznych,

12)Prowadzenie spraw osobowych pracownikowedtg

13)Kontrola dyscypliny pracy,

14)Zgtaszanie pracownikéw Ugdu do ubezpieczespotecznych i zdrowotnych,

15)Obstuga Zaktadowego Fundus$wiadcze Socjalnych,

16)Planowanie i organizowanie szknldla pracownikow,

17)Nadzér nad prawidtowdia funkcjonowania i wykorzystania st komputerowego,

18)Nadzér nad rozwojem i eksploatacja oprogramowania,

19) Administrowanie siea komputerow i baz danych,

20)Tworzenie baz danych statystycznych,

21)Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczoi statystycznej, analiz i informacji,

22)Archiwizacja dokumentow dotygeych bezrobotnych i zwkanych z funkcjonowaniem
Urzedu,

23)Administrowanie majtkiem Urzdu,

24)Zabezpieczenie pracownikow Wadu wsrodki techniczno-biurowe,

25)Prowadzenie spraw zgd@anych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby Ugdu,

26)Prowadzenie spraw zw@anych z bhp i ppg

27)Organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentd

28)Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczoi statystycznej, analiz i informacji,

29)Przeprowadzanie  peglowar  wyjasniajacych i przygotowywanie  decyzji
administracyjnych wydawanych w trybie wznowioneg@sigpowania administracyjnego.

§19

Do zakresu zada podstawowych Referatu ds. Finansowoegswych w szczegdlrgi
nalezy:

1) Planowanigrodkow budetowych, ich podziat i nadz6r nad wykorzystaniem,

2) Planowanigrodkéw Funduszu Pracy,

3) Kontrola dyscypliny bugetowej,

4) Kontrola dyscypliny wydatkéw z FP,

5) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowydrP,

6) Prowadzenie ewidencji kgjowej programéw finansowych z Europejskiego Fundusz
Spotecznego oraz innych Funduszy Unii Europejskiej,

7) Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji batbwych i Zaktadowego Funduszu
Swiadczeé Socjalnych,

8) Obstuga kasowa FB, Buetu i Zaktadowego FundusSwiadczeé Socjalnych,

9) Naliczanie i rozliczanie skiadek na ubezpieczesmeteczne, ubezpieczenie zdrowotne,
podatku dochodowego z higtu oraz FP,

10)Prowadzenie windykacji wierzytelga funduszy celowych,

11)Prowadzenie sprawozdawaézow zakresie realizowanych zaga

12)Wspotpraca z Urgami Skarbowymi, komornikami, Zaktadem Ubezpigcze
Spotecznych, jednostkami wyptagaymi swiadczenia bezrobotnym,

13)Naliczanie i rozliczanie oraz prowadzenie dokumenfdac pracownikéw,

14)Refundowanie pracodawcom wynagrogizeé skiadek na ubezpieczenie spoteczne
w zwiazku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego wacanrobét publicznych,
prac interwencyjnych, stg, przygotowania zawodowego, prac spoteczuiigacznych,



15)Refundowanie kosztow opieki nad dzieckiem do labgobami zalenymi,

16)Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi tbm w zakresie biece]
dziatalngci,

17)Sporadzanie i przekazywanie bezrobotnym rocznej infojmaaizyskanych dochodach
i pobranych zaliczkach podatkowych.

§ 20
Do zakresu zadepodstawowych Referatu ds. Ewidenc§wiadczeé w szczegolngci nalezy:

1) Rejestracja 0sOb bezrobotnych i poszakygh pracy,

2) Wprowadzanie danych uzyskanych podczas rejesttagystemu komputerowego,

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wpman i Swiadczé z tytulu
bezrobocia,

4) Prowadzenie ewidencji 0s6b bezrobotnych, poszgkah pracy,

5) Obstuga bezrobotnych z prawem €leiadczeé (zasitek dla bezrobotnych, stypendium,
dodatek szkoleniowy),

6) Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku,

7) Obstuga poszukagych pracy,

8) Badanie gotowsri bezrobotnych do poglfia pracy,

9) Udzielanie wyjdnien zainteresowanym osobom dotycych interpretacji Ustawy,
informowanie bezrobotnych o przystugeych im  prawach i1 obowzkach
oraz 0 ustugach gadz,

10)Realizacja zadaz zakresu ubezpieazspotecznych i zdrowotnych osob bezrobotnych,

11)Wydawanie zéwiadcze z zakresu uprawnhedla 0osob bezrobotnych,

12)Wydawanie zéwiadczeéd w celu ustalenia kapitalu pagkowego dla oséb, ktére byty
I Sa zarejestrowane w Ugdzie,

13)Przyznawanie dodatkéw aktywizacyjnych,

14)Przyznawanie zasitkow dla bezrobotnych,

15)Przygotowywanie i generowanie list wypkatiadcze bezrobotnych,

16)Realizacja zada wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia spobgzn
w zakresigwiadcze dla bezrobotnych,

17)Wspotpraca z instytucjami i partnerami rynku pracyakresie realizacji zad&omorki,

18)Wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi ktbm w zakresie biece]
dziatalngci.

§21

1. Do zakresu zadapodstawowych Referatu ds. Promocji Zatrudnieniaaszegdlnéci
nalezy:

1) Realizacja ustug rynku pracy zgodnie z obgujacymi standardami,

2) Marketing ustug oferowanych przez ddz

3) Informowanie bezrobotnych o przystugeych im prawach i obowkkach
oraz o ustugach Uedu,

4) Prowadzenie bazy danych pracownikow z terenu daefdrzdu,

5) Wspélpraca z partnerami rynku pracy w celu zbieramformacji o strukturze
gospodarczej i kierunku rozwoju w powiecie oraaiagfi demograficznej,

6) Pozyskiwanie informacji z innycltirodet niezlkdnych do oceny sytuacji na lokalnym
rynku pracy,



7) Ocena efektywngei ustug pdérednictwa pracy,

8) Wspolpraca z pracodawcami w zakresie realizowarmzadse¢wzie¢ mapcych na celu
rozwiazanie lub ztagodzenie probleméw zwmanych z planowanymi zwolnieniami
grupowymi,

9) Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynkaqy w zwiazku z postpowaniem
dotyczicym wydania przez Wojewedzezwolenia na pracudzoziemca,

10)Prowadzenie spraw zwaanych ze zleceniem realizacji zadazakresu ustug rynku pracy
podmiotom wymienionym w Ustawie,

11)Realizacja ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. praamowieé publicznych w odniesieniu
do zada komorki organizacyjnej,

12)Wspotdziatanie z Powiatowymi Ugdami Pracy i Wojewddzkimi Uerdlami Pracy
w zakresie wymiany informacji o mliwosciach uzyskania zatrudnienia na ich terenie,

13)Prowadzenie sprawozdaw@zoz zakresu realizowanych zada

14)Wspotpraca z organizacjami pozaipwymi zajmugcymi sk statutowo problematyk
rynku pracy,

15)Realizacja ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o gosivaniu w sprawach dotygzych
pomocy publicznej oraz przepisy wydawane przezroy§aspoélnot Europejskich,

16)Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi tltma w zakresie realizacji zatla
komorki,

17)Prowadzenie monitoringu zawoddéw deficytowych i ngzlkeowych,

18)Dokonywanie ocen dot. rynku pracy.

2. Do zakresu zadaZespotu ds. Aktywnego Radnictwa Pracy w szczegokud nalezy:

1) Pozyskiwanie ofert pracy,

2) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszuaym pracy w uzyskaniu odpowiedniego
zatrudnienia,

3) Udzielanie pomocy pracodawcom w znalezieniu odpdmieh pracownikow,

4) Inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych poszukujcych pracy
Z pracodawcami,

5) Kierowanie 0s6b bezrobotnych na wolne miejsca pracy

6) Realizacja zadaz zakresu udziatu w sieci EURES,

7) Pomoc bezrobotnym i poszukgym pracy w aktywnym poszukiwaniu pracy
i podejmowaniu zatrudnienia. Wspotpraca w tym zsieenv szczegolnwi z klubami
pracy i centrami informacji i planowania karierywaadowej Wojewddzkiego Urzu
Pracy,

8) Wspdipraca z partnerami rynku pracy w zakresieiopiania kierunkéw ksztatcenia,

9) Wspolpraca z pozostatymi instytucjami i partneramnku pracy w szczegOldoi:

z Ochotniczymi Hufcami Pracy, z agencjami zatrudige

3. Do zakresu zadaZespotu ds. Instrumentéw Rynku Pracy w szczedgginmlery:

1) Dokonywanie analizy grup bezrobotnyatdlcych w szczegdlnej sytuacji na rynku pracy,

2) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego ro#iga prac interwencyjnych, robot
publicznych, stay, przygotowania zawodowego, prac spoteczuaigacznych,

3) Planowanie podziatusrodkéw finansowych na ustugi i instrumenty rynkuaqy
oraz monitorowanie ich wykorzystania,

4) Przygotowywanie dokumentacji do finansowego rodiga kosztow przejazdu
do pracodawcy zgtaszgiego oferg pracy lub do miejsca pracy, szkolenia lub odbyaani
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zag¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejs¢egeiazamieszkania w zwaku
ze skierowaniem przez U,

5) Przygotowanie dokumentacji do finansowego rozli@ekosztéw zakwaterowania
W miejscu pracy osobie, ktora peldj zatrudnienia lub inp prag zarobkows, sta,
przygotowanie zawodowe w miejscu pracy lub szk@emioza miejscem statego
zamieszkania, w przypadku skierowania przeztirz

6) Przygotowanie dokumentacji do refundowania pracademvkosztéw z tytutu optacania
skladek na ubezpieczenie spoteczne w azkii z zatrudnieniem skierowanego
bezrobotnego.

7) Wspieranie pracy zarobkowej w gospodarstwie domowym

8) Przygotowanie dokumentacji do refundowania kosztipieki nad dzieckiem do lat 7
i osobami zalenymi,

9) Prowadzenie spraw zwdAanych ze zleceniem realizacji zada zakresie instrumentow
rynku pracy podmiotom wymienionym w Ustawie,

10)Wspotpraca z instytucjami rynku pracy w zakresienpocji zatrudnienia, tagodzenia
skutkdéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej,

11)Wspotpraca z odpowiednimi jednostkami w zakresiganizowania robot publicznych
i zatrudnienia socjalnego,

12)Prowadzenie kontroli zewtrznych z zakresu realizowania instrumentéw ryntacp,

13)Przygotowanie informacji dla potrzeb oceny i anajizku pracy.

§22

Do zakresu zadepodstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Programézczegolngri
nalezy:

1) Pozyskiwanie i gromadzenie informacjzidtach finansowania programow,

2) Przygotowywanie projektow programow.

3) Pozyskiwanie partnerow do wspétpracy przy tworzewspolnych programow,

4) Koordynacja realizacji programow,

5) Ocena efektéw realizacji programow,

6) Opracowywanie i przygotowanie wnioskow o finansoisamprojektow z Funduszy
Strukturalnych UE i raportowanie wnioskow,

7) Inicjowanie i realizacja projektéow lokalnych na cze aktywizacji rynku pracy,
w tym wspotfinansowanych z funduszy UE,

8) Wspoditdziatanie z samagdem wojewddzkim w zakresie realizacji programow
regionalnych,

9) Wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymigtta przy realizacji programow,

10)Promocja Programéw,

11)Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczai statystycznej, analiz i informacji,

12)Prowadzenie spraw dot. przyznawania bezrobotnymojezowosrodkdw na podjcie
dziatalngci gospodarczej] w tym na pokrycie kosztéw pomocgwprej, konsultaciji
i doradztwa zwgzanego z podfiem dziatalnéci gospodarczej,

13)Prowadzenie spraw dot. kosztéw wypomsia lub doposeenia stanowiska pracy
dla skierowanego bezrobotnego.
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§ 23

Do zakresu zadapodstawowych Samodzielnego Stanowiska ds. Rozwewodowego

nalezy:

1) Inicjowanie, organizowanie, planowanie szkolbezrobotnych, poszulkigych pracy,
0s6b pobieracych renty szkoleniowe dotnierzy rezerwy w celu zwkszenia ich szans
na uzyskanie zatrudnienia lub innej pracy zawodpw®dwyszenia kwalifikacji
zawodowych lub zwikszenia aktywngci zawodowej,

2) Opracowywanie panu szkalela osob bezrobotnych i poszuleych pracy na podstawie
przeprowadzonych analiz rynku pracy,

3) Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy,

4) Upowszechnianie informacji o szkoleniach,

5) Prowadzenie spraw dot. dofinansowanie studiow plodypwych oraz kosztow
egzaminow umdiwiajacych uzyskanigwiadectw, dyplomow, Zaviadczeé okreslonych
uprawniéh zawodowych lub tytutbw zawodowych oraz kosztow skania licencji
niezlednych do wykonywania danego zawodu,

6) Przygotowanie dokumentacji do refundowania kosztmiazanych ze skierowaniem
pracownika przez pracodawma szkolenie oraz kosztow wynagrodzenia i skladek
na ubezpieczenie spoteczne za zatrudnienie bemedgpoina zagpstwo,

7) Ewidencjonowanie i monitoring zgtaszanych zwoinigrupowych oraz przygotowanie
dokumentacji do refundowania pracodawcom kosztowolsnia specjalistycznego
pracownikow zagrzonych zwolnieniem z przyczyn dotygz/ch zaktadu pracy,

8) Udzielanie payczek na sfinansowanie kosztow szkolenia,

9) Przygotowanie dokumentacji do refundowania skladek ubezpieczenie emerytalne
I rentowe w zwiazku z przyznaniem przez pracodaswiadczenia szkoleniowego,

10)Przyznawanie dodatkdéw szkoleniowych i stypendiow,

11)Ocena efektywngei szkole,

12)Przyznawanie bezrobotnym okienym w ustawie stypendidw z tyt. pedja dalszej
nauki w szkole ponadpodstawowej lub ponadgimnagjadie dorostych albo w szkole
wyzszej w systemie studiow wieczorowych lub zaocznych,

13)Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informaciji.

§24

Do zada podstawowych Zespotu ds. Poradnictwa Zawodowegi@farmaciji Zawodowej
nalezy:

1) Prowadzenie poradnictwa zawodowego indywidualneggrupowego oraz informacji
zawodowej dla bezrobotnych oraz os6b poszigigh pracy,

2) Udzielanie bezrobotnym i poszukaym pracy w wyborze odpowiedniego zawodu
i miejsca zatrudnienia oraz pracodawcom w doboeralitdatow do pracy na stanowiska
wymagajce szczegolnych predyspozycji psychofizycznych,

3) Wspdipraca w zakresie poradnictwa zawodowego irin&eji zawodowej z instytucjami
i partnerami rynku pracy,

4) Udzielanie informacji a zawodach, rynku pracy orazozliwosciach szkolenia
i ksztatcenia,

5) Tworzenie i realizacja Indywidualnych Planéw Dziatg

6) Tworzenie banku danych dot. informacji zawodowej,

12



7)

8)
9)

Kierowanie bezrobotnych na specjalistyczne badapsychologiczne i1 lekarskie
umazliwiajace wydanie opinii 0 przydatdo zawodowej do pracy, zawodu albo kierunku
szkolenia,

Opracowywanie obowrujacej sprawozdawczai statystycznej, analiz i informacii,
Prowadzenie Klubu Pracy, w tym organizowanie e¢&aj aktywizacyjnych
dla bezrobotnych, organizowanie i prowadzenie skof zakresu umiefnosci
poszukiwania pracy oraz wspotudziat w tworzeniedlizacji programéw doradczych.

Rozdziat VI

Zasady podpisywania pism, dokumentow finansowych,
decyzji i aktow normatywnych.

§25

Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialowego, jak réwrienne
dokumenty o charakterze rozliczeniowym i kredytowyratanowice podstaw
do otrzymania lub wydatkowanig&rodkéw piengznych Powiatowego Uedu Pracy
podpisua upowanione osoby zgodnie z kanvzorow podpisow.

Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania igobidokumentéw kggowych
ustalone s odrebng instrukch.

§ 26

Decyzje i postanowienia administracyjne orazéwiadczenia w trybie przepisow
0 postpowaniu administracyjnym w zakresie zadaykonywanych przez Powiatowy
Urzad Pracy podpisuje Dyrektor lub Zasta Dyrektora lub Kierownik Referatu
ds. Ewidencji Swiadcze na podstawie upowaienia Prezydenta Miasta.

Akty normatywne oraz wszelkiego rodzaju korespomwgtepodpisuje Dyrektor lub osoba
pisemnie upowaniona, zgodnie z zakresem upanweenia.

Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania pismdokumentéw okrda
obowiazujacalnstrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat VII

Organizacja pracy Powiatowego Urzdu Pracy

§27

Ustala s¢ nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow Pdowsego
Urzedu Pracy od poniedziatku doagiku w godz. 7.00 — 15.00.

Dyrektor lub jego zagpca przyjmug strony lub ich przedstawicieli w ramach skarg
i wnioskéw w ustalonym ogbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadoimo

13



Rozdziat VIII

Postanowienia kaicowe

§28

Spory kompetencyjne poruzy komdrkami organizacyjnymi Powiatowego khtm Pracy
rozstrzyga Dyrektor Powiatowego 4du Pracy.

§29
Zmiany niniejszego regulaminu dokonywangldw trybie odpowiednim dla jego przyia.

§ 30
Traci moc regulamin organizacyjny pratyj uchwah Zarzmdu MiastaZory Nr 108/1V/02
z dnia 23 stycznia 2002 r. w sprawie nadania Powiamu Urzdowi Pracy regulaminu
organizacyjnego.

§31

Regulamin Organizacyjny wchodzi sycie z dniem zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta
Zory.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego
Urzedu Pracy wZorach

Schemat organizacyjny Powiatowego ttta Pracy wZorach.

DYREKTOR
4| Z-ca Dyrektora I
Zespot ds. Aktywnego Referat ds. Finansowo
Referat ds. Promocji Posrednictwa Pracy Ksiegowych
Zatrudnienia
Zespot ds. Instrumentéw
Rynku Pracy
Referat ds. Organizacyjno
Administracyjnych
Zespot ds. Poradnictwa
Zawodowego i Informacji Referat ds. Ewidenciji i
Zawodowej Swiadczen
Samodzielne Stanowisko ds.
Programoéw
Samodzielne Stanowisko ds.

Rozwoju Zasoboéw Ludzkich
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Zalgcznik Nr2 do Regulaminu
Organizacyjnego Powiatwego
Urzedu Pracy wZorach

Wykaz stanowisk pracy do schematu organizacyjneqodwiatowego Urzdu Pracy

1.
V.

V1.

VII.

VIII.

w Zorach

Dyrektor Urzdu.

Il. Zastpca Dyrektora Urgu.
Kierownik referatu.

Referat ds. Finansowo-Kgjowych.

1. Gtébwny Ksegowy
2. Stanowisko ds. obstugi Funduszu Pracy i FundusiyEuropejskiej.
3. Stanowisko ds. kgjowasci budzetowej i funduszy celowych.
4. Stanowisko ds. obstugi kasowej.
Referat ds. Organizacyjno-Administracyjnych.
. Stanowisko ds. organizacyjnych i kontroli wetvane;.
. Stanowisko ds. kadr
. Stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
. Stanowisko ds. informatyki i statystyki.
. Stanowisko ds. archiwum.
. Stanowisko ds. administarcyjnych.
. Stanowisko ds. gospodarczych.
Referat ds. Promocji Zatrudnienia.
1. Stanowisko ds. geednictwa pracy.
2. Stanowisko ds. instrumentéw rynku pracy.
3. Asystent EURES.
Referat ds. Ewidencji $wiadczé.
1. Stanowisko ds. rejestracji bezrobotnych.
2. Stanowisko ds. ewidencjéwiadcze
3. Stanowisko ds. ubezpiedzgpotecznych i zdrowotnych.
Zespot ds. Poradnictwa Zawodowego i Informaggiwodowe;.
1. Doradca Zawodowy.
2. Lider Klubu Pracy.
Samodzielne stanowisko ds. programow.
Samodzielne stanowisko ds. rozwoju zasobow luadzki

~NOoO O, WNE
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