ZARZAD POWIATU
SWIDWINSKIEGO

Uchwala Nr 32/§3/19
Zarzadu Powiatu w Swidwinie
z dnia 24 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy

w Swidwinie.

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. 22019 ., poz. 511 ) Zarzad Powiatu uchwala co nastgpuje:

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszej Uchwaty.

§2

Traci moc Uchwala nr 27/55/15 Zarzadu Powiatu w Swidwinie z dnia 15 wrzesnia 2015r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy w Swidwinie
oraz Uchwata nr 128/282/18 Zarzadu Powiatu w Swidwinie z dnia 24 lipca 2018r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjegcia.




Zalaeznik nr 1 do Uchwaty Nr 32/83/19
Zarzadu Powiatu w Swidwinie z dnia 24 wrzes$nia 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Swidwinie



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng i

zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie.

§ 2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

o o N o W

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Zachodniopomorskiego.
Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Swidwinskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy

w Swidwinie

Zastepey Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Swidwinie.

PUP lub Urzad — nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Swidwinie.
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy w Swidwinie.

Filii — nalezy przez to rozumie¢ filie Powiatowego Urzedu Pracy w Polczynie-Zdroju.
Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dziat oraz filie PUP.

CAZ — Centrum Aktywizacji Zawodowej w Swidwinie.

10. Rozporzadzenie — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z

PUP

dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3

dziata na podstawie Statutu nadanego przez Rade Powiatu.



§ 8

W postgpowaniu administracyjnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan w
zakresie promocji zatrudnienia oraz aktywizacji zawodowej:
1. Organem wlasciwym jest Starosta.

2. Organem wyzszego stopnia jest Wojewoda.

Rozdzial 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Swidwinie

§9

1. Catoksztaltem dziatalno$ci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa
- Dyrektor i ponosi za nig pelng odpowiedzialnos¢.

2. Dyrektor w stosunku do pracownikéw PUP wykonuje czynno$ci w sprawach z zakresu
prawa pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Urzedu przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz kierownikow
komorek organizacyjnych.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastepca Dyrektora. Zakres

zastepstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora.

Rozdzial 111

Zadania kierownictwa Urzedu

§ 10

Do zadan Dyrektora (D) nalezy w szczegdlnosci:
1. Promocja ustug Urzedu.
2. Realizacja zadaf okreslonych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2019r., poz. 1482)



10.

11,

12

I 8

14.

15

kierownictwa 1 przekazywanie do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen,
dyspozycji i aktoéw normatywnych.

Dbato$¢ o rozwdj zawodowy podlegtych pracownikow.

Umozliwianie pracownikom kierowanej komorki organizacyjnej uczestniczenia w
szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

Udzielanie pomocy pracownikom podleglej komorki organizacyjnej w opracowywaniu
procedur i wytycznych realizacji zadan statych.

Kontrola pracy komoérki organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym i formalnym
(szczegdtowe zasady okresla regulamin kontroli wewngtrznej PUP).

Dokonywanie okresowych ocen pracownikdéw zgodnie z odrebnymi przepisami.
Opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komorki organizacyjnej, wnioskowanie
wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla podlegtych pracownikow.
Prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji i opinii
potrzebnych do wykonywania zadan.

Podpisywanie korespondencji wewnetrzne;j.

. Ustalanie 1 aktualizowanie szczegdtowych zakresoéw czynnosci dla podleglych

pracownikow.

Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegtym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci.

Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub diugotrwalej nieobecnosci w pracy

pracownika z innych przyczyn.

. Zapoznawanie nowo przyjetych pracownikow z ich zakresem czynnosci.

§13

Glowny Ksiegowy jest jednoczesnie kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiggowego PUP,

a zakres jego dzialania okreslajg odrebne przepisy.

Obowiazki i uprawnienia Gtoéwnego Ksiggowego PUP w zakresie dziatalnosci finansowo-

ksiggowej reguluje

e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2019r., poz. 869).

W zakresie zadan merytorycznych Glowny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.



- stanowiska ds. aktywizacji

Pracownikom zatrudnionym na w/w stanowiskach powierza si¢ funkcj¢ doradcy klienta.

Do zadan pracownikow CAZ-u nalezy w szczegdlnosci:

1.

B P = s A

18,
11.

12

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Prowadzenie posrednictwa pracy zgodnie z ustawg o promocji zatrudnienia
1 instytucjach rynku pracy.

Swiadczenie poradnictwa zawodowego i informacji zawodowej zgodnie z zadaniami
okreslonymi w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Realizacja ofert pracy.

Udzielanie informacji w zakresie instrumentéw rynku pracy.

Analizowanie rynku pracy na potrzeby posrednictwa pracy.

Dzialania wynikajace z realizowanych projektow UE.

Przyznawanie bonu zatrudnieniowego.

Przyznawanie bonu na zasiedlenie.

Przyznawanie bonu stazowego.

Organizacja stazy.

Organizacja prac interwencyjnych.

. Organizacja prac spotecznie uzytecznych.
13.
14.

Organizacja rob6t publicznych.

Organizacja dodatkowych stanowisk pracy w ramach refundacji kosztow wyposazenia
lub doposazenia stanowiska pracy.

Przyznawanie $rodkow na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarczej, tworzenie spotdzielni
socjalne;.

Prowadzenie ustug w zakresie pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy w warunkach
zgodnych z obowigzujgcymi przepisami.

Planowanie i organizacja réznych form organizacji szkolen dla bezrobotnych
1 poszukujgcych pracy zgodnie z ustawa o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

Finansowanie dziatan na rzecz ksztalcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcow
w ramach Krajowego Funduszu Szkoleniowego (KFS).

Okreslanie sposobu zakupu ushugi szkoleniowej w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2018r. poz. 1986 z
pézn.zm.) oraz przygotowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z zakupem.

Organizacja przygotowania zawodowego dorostych.



29. Udzielanie informacji i wyjasnien z zakresu przepisow ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. z 2019r., poz.1482) oraz

innych ustaw.

§ 18

Podstawowe zadania Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego realizowane sa przez
pracownikow zajmujacych:
- stanowisko ds. analiz rynku pracy,
- stanowisko ds. obslugi kancelarii,
- informatyka,
- robotnika gospodarczego.
Do zadan tych nalezy:
1. Organizacja i administrowanie pracg Urzedu.

2. Opracowanie regulaminéw wewnetrznych Urzedu.

W

Nadzorowanie kontroli zewngtrznych oraz realizacja kontroli wewnetrznych, ocena
wnioskow kontroli.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przegladem kadrowym i oceng okresowa.
Organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow.

Organizowanie szkolen dla pracownikow Urzedu.

s A

Prowadzenie sktadnicy akt Urzedu.

10. Analiza przedstawionych planéw wydatkow na dany rok oraz okreslenie trybu, w jakim
beda realizowane.

11. Przygotowywanie catosci dokumentacji do przetargébw w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2018r. poz. 1986 z
pézn. zm.) oraz umow z kontrahentami.

12. Kontrola wydatkowania funduszy urzedu pod wzgledem zgodnosci z przepisami oraz
Regulaminem Zamoéwien Publicznych Powiatu Swidwinskiego.

13. Sporzadzania analiz, informacji statystycznych i sprawozdan z catoksztaltu dziatalnosci

urzedu.

14. Tworzenie bazy danych statystycznych Urzedu.

11



10. Naliczanie list ptac z Funduszu Pracy.

11. Sporzadzanie informacji rocznych o dochodach.

12. Prowadzenie windykacji wierzytelnosci.

13. Opracowywanie planow finansowych oraz ich zmian.

§ 20

Celem dziatania Filii jest obstuga bezrobotnych i pracodawcéw z terenu miasta i gminy

Potczyn-Zdr6j oraz dostarczanie doktadnych i rzetelnych informacji o bezrobotnych

1 poszukujgcych pracy.

Do zakresu zadan pracownikow Filii w szczegdlnosci nalezy:

—

B P =S e e e N

Rejestracja i obstuga 0sob bezrobotnych, poszukujacych pracy.

Ustalanie zakresu $wiadczen przystugujacych klientom PUP.

Udzielanie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy.

Prowadzenie poradnictwa zawodowego.

Prowadzenie posrednictwa pracy.

Planowanie rozwoju zasobéw ludzkich.

Koordynacja dziatan w zakresie organizowania subsydiowanych form zatrudnienia.
Sporzadzanie analiz i sprawozdan.

Wspotpraca z dziatami merytorycznymi w Urzedzie.

§ 21

Inspektora Ochrony Danych podlega bezposrednio Dyrektorowi Urzedu. Do jego zadan

nalezy w szczegdlnosci:

1.

Informowanie administratora oraz pracownikéw o obowiazkach spoczywajacych na
nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych przepisow.

Monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia oraz innych przepisow.
Przeprowadzanie systematycznych audytow.

Wspdtpraca z organem nadzorczym.
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Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 25

Szczegdtowy organizacje pracy okresla Regulamin Pracy PUP.

§ 26

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem uchwalenia przez Zarzad Powiatu.
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