
Zalqcznik 
do Zarzqdzenia Nr 172/11 
Prezydenta Miasta Cz~stochowy 
z dnia 9 maja 2011 r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

POWIATOWEGO URZI;DU PRACY W CZI;.STOCHOWIE 


Rozdziat I 

Przepisy ogolne 


§ 1. 

Niniejszy regulamin okresla zasady wewn~trznej organizacji oraz struktur~ zakres dzialania 
Powiatowego Urz~du Pracy w Cz~stochowie. 

§ 2. 

lIekroc w regulaminie jest mowa 0 : 

1. 	 Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Cz~stochowy, 
2. 	 Oyrektorze Urz~du - nalezy przez to rozumiec Oyrektora Powiatowego Urz~du Pracy 

w Cz~stochowie , 

3. 	 Zast~pcy Oyrektora - nalezy przez to rozumiec Zast~pc~ Oyrektora Powiatowego Urz~du Pracy 
w Cz~stochowie, 

4. 	 PUP lub Urz~dzie - nalezy przez to rozumiec Powiatowy Urzqd Pracy w Cz~stochowie, 
5. 	 komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dzial, centrum, lokalny punkt informacyjno 

konsultacyjny (LPIK), referat, gminne centrum pracy, klub pracy, zespol lub samodzielne 
stanowisko pracy w PUP, 

6. 	 CAl nalezy przez to rozumiee Centrum Aktywizacji Zawodowej, 
7. 	 Regulaminie - nalezy przez to rozumiee niniejszy regulamin. 

§ 3. 

1. 	 PUP jest jednostkq organizacyjnq bezposrednio podporzqdkowanq Prezydentowi Miasta, 
nieposiadajqcq osobowosci prawnej, dzialajqcqjako wyodr~bniona jednostka budzetowa. 

2. 	 PUP wchodzi w sklad powiatowej administracji zespolonej. 
3. 	 Siedzibq PUP jest miasto Cz~stochowa . 

4. 	 Wlasciwosc miejscowa PUP obejmuje miasto Cz~stochow~ oraz nast~pujqce gminy powiatu 
cz~stochowskiego: Blachowni~ , Oqbrow~ Zielonq, Janow, Kamienic~ Polskq, Koniecpol, 
Klomnice, Konopiska , Kruszyn~, Lelow, Mstow, Mykanow, Olsztyn, Poczesnq, Przyrow, R~dziny , 

Starcz~ . 

5. 	 Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu, 0 ktorym mowa w § 21 ust. 2 zakresem dzialania obejmuje 
nast~pujqce gminy powiatu cz~stochowskiego : Koniecpol , Oqbrowa Zielona, Lelow, Przyrow. 

6. 	 W ramach PUP we wspolpracy z samorzqdem gminnym mogq bye tworzone i prowadzone lokalne 
punkty informacyjno - konsultacyjne. 

§ 4. 

1. 	 PUP dziala i wykonuje zadania zgodnie z nast~pujqcymi przepisami: 
1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ut. Oz. u. 

z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pMn. zm .), 
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. 0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 

osob niepelnosprawnych ut. Oz. u. z 2010 r. Nr 214, poz. 1407 z pMn. zm .), 
3) ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. 0 pomocy par'lstwa w splacie niektorych kredytow 

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktore utracily prac~ (Oz. U. Nr 115, poz. 964), 
4) ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzqdzie powiatowym ut. Oz. u. z 2001 r. Nr 142, 

poz. 1592 z pMn. zm.), 
5) 	 ustawa z dnia 8 marca 1990 roku 0 samorzqdzie gminnym ut. Oz. U. z 2001 r. Nr 142, 

poz. 1591 z pMn. zm .), 
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6) 	 ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks post~powania administracyjnego Ut. OZ. u. z 2000r. 
Nr 98, poz. 1071 z p6Zn. zm.), 

7) ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. 0 repatriacji Ut. OZ. u. z 2004 r. Nr 53, poz. 532 z p6Zn. zm.), 
8) ustawa z dnia 1 lipca 2009 r. 0 lagodzeniu skutk6w kryzysu ekonomicznego dla pracownik6w 

i przedsi~biorc6w (Oz. U. Nr 125, poz. 1035 z p6in. zm .), 
9) ustawa z dnia 24 czerwca 2010 r. 0 szczeg61nych rozwiqzaniach zwiqzanych z usuwaniem 

skutk6w powodzi z 2010 r. (Oz. U. Nr 123 poz. 835 z p6in . zm.). 
2. 	 Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownik6w ustalajq odr~bne 

przepisy. 

§ 5. 

Powiatowy Urzqd Pracy przy realizacji zadan wynikajqcych z ustawy 0 promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy, wsp61dziala z organizacjami i instytucjami, kt6re zajmujq si~ problematykq 
zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu, a w szczeg61nosci z ministerstwem wlasciwym ds. pracy, 
jednostkami samorzqdu terytorialnego, powiatowq radq zatrudnienia, innymi powiatowymi urz~dami 
pracy, instytucjami rynku pracy, organami administracji publicznej, pracodawcami i ich organizacjami, 
osrodkami pomocy spolecznej, zwiqzkami zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, instytucjami 
i organami powo/anymi do kontroli, organizacjami pozarzqdowymi, innymi instytucjami. 

Rozdziat 1\ 

Cele i zadania Powiatowego Urz~du Pracy 


§ 6. 

Do zadan Powiatowego Urz~du Pracy w zakresie polityki rynku pracy nalezy: 

1) realizacja programu promocji zatrudnienia oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowiqcego 
cz~sc powiatowej strategii rozwiqzywania problem6w spolecznych, 

2) pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacj~ zadan z zakresu aktywizacji 
lokalnego rynku pracy, 

3) udzielanie informacji 0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie 0 promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujqcym pracy w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom 
w pozyskiwaniu pracownik6w przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe, 

5) 	 rejestrowanie bezrobotnych i poszukujqcych pracy, 
6) 	 inicjowanie, organizowanie i finansowanie uslug i instrument6w rynku pracy, 
7) 	 inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen i przygotowania zawodowego doroslych, 
8) 	 inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klub6w pracy dzialajqcych w innych niz powiatowy 

urzqd pracy instytucjach i organizacjach, 
9) 	 opracowywanie analiz i sprawozdan, w tym prowadzenie monitoringu zawod6w deficytowych 

i nadwyzkowych oraz dokonywanie ocen dotyczqcych rynku pracy na potrzeby powiatowej rady 
zatrudnienia oraz organ6w zatrudnienia, 

10) inicjowanie i realizowanie przedsi~wzi~c majqcych na celu rozwiqzywanie lub zlagodzenie 
problem6w zwiqzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownik6w z przyczyn dotyczqcych 
zaklad6w pracy, 

11) wsp6ldzia/anie z powiatowq rad q zatrudnienia w zakresie promocji zatrudnienia oraz 
wykorzystania srodk6w Funduszu Pracy, 

12) wsp6/praca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji 
o us/ugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym doroslych, 
stazach, organizacji rob6t publicznych, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odr~bnych 
przepis6w, 

13) wsp61praca z wojew6dzkimi urz~dami pracy w zakresie swiadczenia podstawowych uslug rynku 
pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji informacji zawodowych oraz innych zasob6w 
informacji dotyczqcych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy, 

14) przyznawanie i wyp/acanie zasilk6w oraz innych swiadczen z tytulu bezrobocia, 
15) wydawanie decyzji 0 : 

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotnq oraz 0 utracie statusu 
bezrobotnego, 

Zal&cznik do Zarz&dzenia Nr 172/11 Prezydenta Miasla Cz~stochowy z dnia 9 maja 2011 r. 
Slrona 2 z 19 



b) 	 przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty oraz utracie lub 
pozbawieniu prawa do zasilku, stypendium i innych finansowanych z Funduszu Pracy 
swiadczen niewynikajqcych z zawartych um6w, 

c) 	 obowiqzku zwrotu nienaleznie pobranego zasilku, stypendium i innych nienaleznie pobranych 
swiadczen lub koszt6w szkolenia i przygotowania zawodowego doroslych finansowanych 
z Funduszu Pracy, 

d) odroczeniu terminu splaty, rozlozeniu na raty lub umorzeniu cz~sci albo calosci nienaleznie 
pobranego swiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy, naleznosci z tytulu zwrotu refundacji 
lub przyznanych jednorazowo srodk6w, 0 kt6rych mowa wart. 46 ustawy 0 promocji 
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innych swiadczen finansowanych z Funduszu 
Pracy, 0 kt6rych mowa wart. 76 ust. 7a ww. ustawy, 

16) realizowanie zadan wynikajqcych z koordynacji system6w zabezpieczenia spolecznego panstw, 
o kt6rych mowa wart. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - c ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 
pracy w zakresie swiadczen dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, 0 kt6rych mowa wart. 
8 ust. 1 pkt 8 lit. c ww. ustawy, 

17) realizowanie zadan wynikajqcych z prawa swobodnego przeplywu pracownik6w mi~dzy 

panstwami, 0 kt6rych mowa wart. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a - c ustawy 0 promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy, w szczeg61nosci przez: 
a) realizowanie zadan sieci EURES we wsp61pracy z ministrem wlasciwym do spraw pracy, 

samorzqdami wojew6dztw, zwiqzkami zawodowymi i organizacjami pracodawc6w, 
b) realizowanie zadan zWiqzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych EURES 

na terenie dzialania tych partnerstw, 
18) realizowanie zadan zwiqzanych z mi~dzynarodowym przeplywem pracownik6w, wynikajqcych 

z odr~bnych przepis6w, um6w mi~dzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami 
zagranicznymi, 

19) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiqzku z post~powaniem 0 wydanie 
zezwolenia na prac~ cudzoziemca, 

20) organizowanie i finansowanie szkolen pracownik6w PUP, 
21) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plan6w dzialania, 
22) realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, 

lagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajqcych z program6w 
operacyjnych wsp61finansowanych ze srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu 
Pracy, 

23) organizacja i realizowanie program6w specjalnych, 
24) udost~pnianie informacji 0 osobach zarejestrowanych, w zakresie niezb~dnym do realizacji zadan 

okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, 0 kt6rych mowa wart. 24 
ust. 1 ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innym podmiotom publicznym 
albo podmiotom nieb~dqcym podmiotami publicznymi, realizujqcym zadania publiczne na 
podstawie odr~bnych przepis6w albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny 
ich realizacji, 

25) wsp61praca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestr6w centralnych 
na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, 

26) inicjowanie i realizowanie projekt6w pilotazowych, 
27) wykonywanie zadan zwiqzanych z aktywizacjq zawodowq repatriant6w. 

§ 7. 

Do zadan Urz~du z zakresu rehabilitacji zawodowej zatrudniania os6b niepelnosprawnych nalezy 
w szczeg6lnosci: 
1) 	 realizacja powiatowych program6w dzialania na rzecz os6b niepelnosprawnych w zakresie 

rehabilitacji zawodowej i zatrudniania oraz przestrzegania praw os6b niepelnosprawnych, 
zgodnych z powiatowq strategiq dotyczqCq rozwiqzywania problem6w spolecznych, 

2) 	 wsp61praca z organami administracji rZqdowej i samorzqdowej, organizacjami pozarzqdowymi 
i fundacjami dzialajqcymi na rzecz os6b niepelnosprawnych w zakresie zatrudnienia i rehabilitacji 
zawodowej os6b niepelnosprawnych, 

3) 	 posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla os6b niepelnosprawnych, ich szkolenie 
i przekwalifikowanie, 

4) 	 promowanie zatrudnienia bezrobotnych os6b niepelnosprawnych i poszukujqcych pracy 
niepozostajqcych w zatrudnieniu w ramach prac interwencyjnych, stazy i przygotowania 
zawodowego doroslych, 
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5) wsp61praca z pracodawcami w zakresie zatrudniania os6b niepe{nosprawnych zarejestrowanych 
w Urz~dzie w szczeg61nosci poprzez: 

a) refundacj~ koszt6w wyposazenia lub przystosowania tworzonych albo istniejqcych stanowisk 
pracy do potrzeb wynikajqcych z niepelnosprawnosci, 

b) refundacj~ wyplaconych wynagrodzeli i skladek ZUS, 
c) refundacj~ koszt6w zatrudnienia pracownik6w pomagajqcych pracownikowi 

niepelnosprawnemu w pracy, w zakresie czynnosci ulatwiajqcych komunikowanie si~ 

z otoczeniem, 
6) 	 kierowanie os6b niepelnosprawnych, kt6re wymagajq specjalistycznego programu szkolenia oraz 

rehabilitacji leczniczej i spolecznej do specjalistycznego osrodka szkoleniowo - rehabilitacyjnego 
lub innej plac6wki szkoleniowej, 

7) wsp61praca z organami rentowymi w zakresie wynikajqcym z odr~bnych przepis6w prawa, 
8) doradztwo organizacyjno - prawne i ekonomiczne w zakresie dzialalnosci gospodarczej lub 

rolniczej podejmowanej przez osoby niepe{nosprawne, 
9) 	 udzielanie osobom niepelnosprawnym bezrobotnym i poszukujqcym pracy jednorazowych 

srodk6w na podj~cie dzialalnosci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkladu do sp61dzielni 
socjalnej, 

10) udzielanie osobom niepelnosprawnym prowadzqcym dzialalnose gospodarczq albo wlasne lub 
dzierzawione gospodarstwo rolne dofinansowania do oprocentowania kredytu bankowego 
zaciqgni~tego na kontynuowanie tej dzialalnosci, 

11) wsp61praca z wlasciwym terenowo inspektoratem pracy w zakresie oceny i kontroli miejsc pracy 
os6b niepe{nosprawnych . 

Rozdziat III 

Kierownictwo Powiatowego Urz~du Pracy w Cz~stochowie 


§ 8. 

1. 	 Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadq jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor Urz~du, kt6ry ponosi pelnq odpowiedzialnose przed Prezydentem Miasta . 

2. 	 Dyrektor Urz~du w stosunku do pracownik6w PUP dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu 
prawa pracy, 0 kt6rych mowa wart. 31 § 1 Kodeksu pracy. 

3. 	 Dyrektor Urz~du kieruje dzialalnosciq PUP przy pomocy Zast~pcy Dyrektora, GI6wnego 
Ksi~gowego, kierownik6w kom6rek organizacyjnych i wskazanych pracownik6w. 

4. 	 Podczas nieobecnosci Dyrektora Urz~du kierownictwo w PUP sprawuje jego Zast~pca . Zakres 
zast~pstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urz~du . 

5. 	 Podczas nieobecnosci Dyrektora Urz~du i jego Zast~pcy w PUP kierownictwo mogq sprawowae 
inne osoby wyznaczone przez Dyrektora Urz~du . Zakres zast~pstwa okresla na pismie Dyrektor 
Urz~du . 

Rozdziat IV 

Kom6rki organizacyjne Powiatowego UrzEldu Pracy w CZElstochowie 


§ 9. 

W PUP mogq bye tworzone nast~pujqce kom6rki organizacyjne: 

1) dzialy, 

2) centra , 

3) referaty, 

4) gminne centra pracy, 

5) kluby pracy, 

6) zespoly, 

7) lokalne punkty informacyjno - konsultacyjne, 

8) samodzielne stanowiska pracy. 
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§ 10. 

1. 	 CAZ stanowiq wyodr~bnione w strukturze organizacyjnej wyspecjalizowane komorki organizacyjne 
realizujqce zadania z zakresu us/ug rynku pracy. 

2. 	 CAZ moze sk/adae si~ z funkcjonujqcych w nim dzialow, referatow, zesp%w i samodzielnych 
stanowisk pracy. 

§ 11. 

1. 	 Dzial jest podstawowq komorkq organizacyjnq, zajmujqcq si~ w sposob kompleksowy okreslonq 
problematykq lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce 
organizacyjnej ulatwia prawidlowe zarzqdzanie . 

2. 	 Dzialem kieruje kierownik dzialu . 

§ 12. 

1. 	 Centrum jest komorkq organizacyjnq, zajmujqcq si~ w sposob kompleksowy okreslonq 
problematykq lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami. 

2. 	 Centrum kieruje kierownik centrum. W zakresie pelnienia tej funkcji wymogi kwalifikacyjne oraz 
wynagrodzenie ustalane jest jak dla stanowiska kierownika dzia/u, a do zadan kierownika centrum 
znajdujq bezposrednie zastosowanie postanowienia § 25 Regulaminu. 

§ 13. 

1. 	 Gminne centrum pracy (GCP) jest komorkq organizacyjnq, ktora realizuje zadania PUP dla gmin, 
o kt6rych mowa w § 3 ust.5. 

2. 	 Gminnym centrum pracy kieruje kierownik centrum . W zakresie pelnienia tej funkcji wymogi 
kwalifikacyjne oraz wynagrodzenie ustalane jest jak dla stanowiska kierownika dzialu, a do zadan 
kierownika znajdujq bezposrednie zastosowanie postanowienia § 25 Regulaminu . 

§ 14. 

1. 	 Referat jest kom6rkq organizacyjnq, ktora realizuje jednolite zadania merytoryczne. 
2. 	 Referat moze bye tworzony w ramach dzialu, centrum lub jako kom6rka samodzielna. 
3. 	 Referatem kieruje kierownik referatu . 

§ 15. 

1. 	 Klub pracy jest komorkq organizacyjnq, kt6ry realizuje zadania z zakresu okreslonej problematyki. 
2. 	 Klubem pracy kieruje kierownik kom6rki organizacyjnej, ktorej klub ten podlega. 

§ 16. 

1. 	 Zesp61 jest kom6rkq organizacyjnq, powolywanq do wykonywania okreslonych zadan, kt6rym 
moze kierowae osoba wskazana przez Dyrektora Urz~du . 

2. 	 Zesp61 moze skladae si~ z pracownik6w PUP oraz z innych os6b zatrudnionych na podstawie 
um6w cywilnoprawnych w celu wykonywania okreslonych zadan. 

§ 17. 

1. 	 Lokalny punkt informacyjno - konsultacyjny jest komorkq organizacyjnq zapewniajqcq realizacj~ 
zadan z okreslonej problematyki . 

2. 	 Lokalnym punktem informacyjno - konsultacyjnym kieruje kierownik komorki organizacyjnej, kt6rej 
ten punkt podlega. 
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§ 18. 

1. 	 Samodzielne stanowisko pracy jest komorkq organizacyjnq, zapewnlaJqCq realizacj~ zadan 
z zakresu okreslonej problematyki , kt6rych zakres lub charakter nie uzasadnia powolania wi~kszej 
kom6rki organizacyjnej . 

2. 	 Samodzielne stanowisko pracy moze bye tworzone w ramach dzialu, centrum , gminnego centrum 
pracy, referatu, zespolu lub jako samodzielna kom6rka organizacyjna. 

3. 	 Samodzielne stanowisko pracy moze bye wieloosobowe. 
4. 	 Wieloosobowe samodzielne stanowisko pracy moze bye kierowane przez osob~ wskazanq przez 

Oyrektora Urz~du . W zakresie pelnienia tej funkcji, znajdujq bezposrednie zastosowanie 
postanowienia § 25 Regulaminu. 

§ 19. 

Ola zapewnienia realizacji okreslonych zadan PUP, Oyrektor Urz~du moze : 
1) 	 powolywae zespoly i komisje zadaniowe, 
2) Iqczye zadania przewidziane w niniejszym Regulaminie dla wielu stanowisk pracy - w jedno. 

§ 20. 

1. 	 Struktur~ wewn~trznq kom6rek organizacyjnych PUP oraz szczeg610wy zakres ich dzialania 
okresla Oyrektor Urz~du , na wniosek swojego Zast~pcy, GI6wnego Ksi~gowego oraz kierownik6w 
kom6rek organizacyjnych. 

2. 	 Struktur~ wewn~trznq kom6rki organizacyjnej PUP warunkuje: 
1) zakres zadan wynikajqcy z Regulaminu, 
2) zakres zadan poszczeg61nych pracownik6w tej kom6rki organizacyjnej . 

Rozdziat V 

Struktura organizacyjna Powiatowego Urz~du Pracy w Cz~stochowie 


§ 21. 

1. 	 W PUP tworzy si~ nast~pujqce kom6rki organizacyjne: 
1) Ozial Finansowo-Ksi~gowy - symbol OFK, 
2) Oziallnstrument6w Rynku Pracy - symbol OIR, 
3) Ozial Poradnictwa Zawodowego i Szkolen - ZPS 
4) Ozial Posrednictwa Pracy i Aktywizacji - symbol ZPP 
5) Ozial Organizacyjno - Administracyjny - symbol ~O, 
6) Ozial Program6w i Analiz Rynku Pracy - symbol OPA 
7) Centrum Obslugi Klienta - symbol ZC, 
8) Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu - symbol ZCK, 
9) Referat ds. Prawnych i Zam6wien Publicznych - symbol ZPZ, 
10) Radca Prawny - symbol DR 
11) Stanowisko ds. Informatyki - symbol 01 , 
12) Klub Pracy - symbol ZPK, 
13) Lokalne Punkty Informacyjno - Konsultacyjne - symbol ZCP, 
14) Zadania z zakresu uslug rynku pracy w CAZ realizujq: Ozial Poradnictwa Zawodowego 

i Szkolen, Ozial Posrednictwa Pracy i Aktywizacji wraz z Klubem Pracy, 
2. 	 W obszarze wlasciwosci PUP dziala Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu, kt6re podlega 

Zast~pcy Oyrektora. 
3. 	 W obszarze wlasciwosci PUP mogq dzialae kluby pracy, kt6re podlegajq kierownikowi Ozialu 

Posrednictwa Pracy i Aktywizacji oraz lokalne punkty informacyjno - konsultacyjne, kt6re 
podlegajq kierownikowi Centrum Obslugi Klienta . 

§ 22. 

1. 	 Oyrektorowi Urz~du - symbol 0 podlega jego Zast~pca oraz: 
1) GI6wny Ksi~gowy, 
2) Ozial Finansowo- Ksi~gowy , 
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3) Dzial Instrument6w Rynku Pracy, 

4) Dzial Organizacyjno - Administracyjny, 

5) Dzial Program6w i Analiz Rynku Pracy, 

6) Radca Prawny 

7) Stanowisko ds. Informatyki. 


2. 	 Zast~pcy Dyrektora - symbol DZ - podlegajq: 
1) Dzial Poradnictwa Zawodowego i Szkoleri , 
2) Dzial Posrednictwa Pracy i Aktywizacji, 
3) Centrum Obslugi Klienta, 
4) Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu, 
5) Referat ds. Prawnych i Zam6wieri Publicznych. 

3. 	 Szczeg610wq struktur~ organizacyjnq PUP z podzia/em na kom6rki organizacyjne okresla 
schemat organizacyjny b~dqcy zalqcznikiem nr 1 do Regulaminu . 

RozdziatVI 

Zakres zadan kierownictwa Powiatowego Urz~du Pracy w Cz~stochowie 


§ 23. 

1. 	 Do podstawowych kompetencji i zadari Dyrektora Urz~du nalezy w szczeg6lnosci : 
1) koordynowanie i nadzorowanie wykonania zadari Urz~du w zakresie wynikajqcym z dyspozycj i 

i poleceri Prezydenta; 
2) 	 wnioskowanie do Prezydenta 0 ustalenie struktury organizacyjnej i zadari kom6rek 

organizacyjnych Urz~du, w tym wnioskowanie 0 tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii 
Urz~du; 

3) organizacja pracy Urz~du i podleglych kom6rek organizacyjnych, w tym planowanie 
i wytyczanie kierunk6w ich dzia/ania; 

4) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownik6w PUP, a takze powo/ywanie i odwolywanie 
Zast~pcy Dyrektora, po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta; 

5) wydawanie zarzqdzeri, pism ok61nych i poleceri sluzbowych dla zapewnienia nalezytego 
funkcjonowania Urz~du ; 

6) zawieranie um6w cywilnoprawnych w zakresie i w celu wykonania zadari Urz~du, w tym 
niezb~dnych do jego funkcjonowania ; 

7) wydawanie pisemnych pelnomocnictw i upowaznieri pracownikom do wykonywania 
okreslonych zadari ; 

8) rozpatrywanie wniosk6w pracownik6w skladanych w sprawach podnoszenia kwalifikacji 
zawodowych; 

9) promocja uslug Urz~du oraz reprezentowanie PUP na zewnqtrz; 
10) realizacja zadari wynikajqcych z ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; 
11) realizacja zadari wynikajqcych z ustawy 0 rehabilitacji zawodowej i spo/ecznej oraz 

zatrudnianiu os6b niepe/nosprawnych; 
12) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami celowymi oraz 

pozyskanymi z Unii Europejskiej na realizacj~ projekt6w; 
13) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urz~du ; 
14) inicjowanie program6w specjalnych oraz projekt6w finansowanych ze srodk6w Unii 

Europejskiej ; 
15) tworzenie, Iikwidacja centr6w aktywizacji zawodowej, lokalnych punkt6w informacyjno

konsultacyjnych , klub6w pracy oraz inicjowanie i wspieranie metodyczne tworzenia klub6w 
pracy dzialajqcych w innym niz powiatowy urzqd pracy instytucjach i organizacjach; 

16) wsp61praca z organami i jednostkami organizacyjnymi jednostek samorzqdu terytorialnego, 
z Powiatowq Radq Zatrudnienia w Cz~stochowie oraz innych instytucjami wymienionymi w § 5 
Regulaminu; 

17) podpisywanie um6w cywilnoprawnych 	z podmiotami zewn~trznymi w sprawie wykonywania 
wyspecjalizowanych zadari realizowanych przez Urzqd lub zwiqzanych z funkcjonowaniem 
Urz~du ; 

18) wydawanie decyzji, postanowieri , zaswiadczeri i innych akt6w administracyjnych w zakresie 
wynikajqcym z odr~bnego upowaznienia Prezydenta Miasta; 

19) wnioskowanie do Prezydenta Miasta 0 udzielenie upowaznieri , 0 kt6rych mowa w punkcie 18, 
innym pracownikom Powiatowego Urz~du Pracy. 

2. 	 Dyrektor Urz~du wykonuje swoje zadania w ramach delegowanych uprawnieri Prezydenta Miasta. 
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§ 24. 

1. Do podstawowych zadan Zast~pcy Dyrektora, nalezy w szczeg6lnosci: 
1) koordynowanie i nadzorowanie wykonania zadan Urz~du w zakresie wynikajqcym z dyspozycji 

i polecen Prezydenta Miasta oraz Dyrektora Urz~du ; 
2) organizacja pracy podlegtych kom6rek organizacyjnych, w tym planowanie i wytyczanie 

kierunk6w ich dzialania; 
3) wydawanie pism ok61nych i polecen stuzbowych dla zapewnienia nalezytego funkcjonowania 

podleglych kom6rek organizacyjnych Urz~du; 
4) rozpatrywanie wnioskow pracownikow w sprawach podnoszenia kwalifikacji zawodowych ; 
5) promocja uslug Urz~du oraz reprezentowanie PUP na zewnqtrz; 
6) zawieranie umow cywilnoprawnych w zakresie i w celu wykonania zadan Urz~du, w tym 

niezb~dnych do jego funkcjonowania; 
7) 	 realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

oraz z ustawy 0 rehabilitacji zawodowej spolecznej oraz zatrudnianiu osob 
niepelnosprawnych; 

8) planowanie i dysponowanie srodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami celowymi oraz 
pozyskanymi z Unii Europejskiej na realizacj~ projekt6w; 

9) inicjowanie program6w specjalnych oraz projektow finansowanych ze srodkow Unii 
Europejskiej ; 

10) wsp61praca z klubami pracy; 
11) wspolpraca z organami jednostek samorzqdu terytorialnego, z Powiatowq Radq Zatrudnienia 

w Cz~stochowie, wtadzami szkolnymi, instytucjami szkolqcymi , osrodkami pomocy spolecznej, 
Panstwowq Inspekcjq Pracy, Zakladem Ubezpieczen Spolecznych, organizacjami 
pozarzqdowymi i innymi instytucjami wymienionymi w § 5 Regulaminu ; 

12) wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych aktow administracyjnych w zakresie 
wynikajqcym z odr~bnego upowaznienia Prezydenta Miasta. 

2. 	 Zast~pca Dyrektora wykonuje swoje zadania w ramach delegowanych uprawnien Prezydenta 
Miasta . 

§ 25. 

1. 	 Do podstawowych zadan wspolnych kierownikow komorek organizacyjnych nalezy: 
1) 	 koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglej komorki organizacyjnej. w tym wykonywanie 

biezqcej kontroli pracy oraz podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach 
wynikajqcych z zakresu zadan komorki; 

2) gromadzenie materialow, informacji i opinii potrzebnych do wykonania zadan komorki 

organizacyjnej oraz wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi PUP w tym zakresie; 


3) podpisywanie korespondencji wewn~trznej i parafowanie pism wychodzqcych przed ich 

przedlozeniem do podpisu Dyrektorowi Urz~du lub jego Zast~pcy; 

4) 	 opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej kom6rki organizacyjnej , dokonywanie 
okresowych ocen pracownik6w, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia , przeszeregowan 
oraz nagr6d i kar dla podleglych pracownik6w; 

5) 	 zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjnej. zakresem wsp61pracy 
z innymi kom6rkami organizacyjnymi oraz z ustaleniami kierownictwa , a takze przekazywanie 
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen , dyspozycji i akt6w normatywnych ; 

6) 	 udzielanie pracownikom podleglej kom6rki organizacyjnej pomocy w opracowaniu procedur 
i wytycznych do realizacji zadan stalych; 

7) 	 dbalosc 0 rozw6j zawodowy pracownikow podleglej kom6rki organizacyjnej, w tym 
zapewnienie mozliwosci udzialu pracownik6w w szkoleniach organizowanych dla sluzb 
zatrudnienia; 

8) ustalanie i aktualizowanie zakresu obowiqzk6w sluzbowych podleglych pracownik6w; 
9) w uzasadnionych przypadkach, powierzanie do wykonywania podleglym pracownikom zadan 

dodatkowych, nie wynikajqcych z zakresu obowiqzk6w sluzbowych; 
10) wyznaczanie zast~pstwa sluzbowego na wypadek uzasadnionej nieobecnosci pracownika 

w pracy. 
2. 	 W przypadkach uzasadnionych charakterem lub zakresem zadan podleglej kom6rki 

organizacyjnej, kierownicy kom6rek organizacyjnych majq prawo uzyskac od kierownictwa PUP 
materialy, informacje i opinie niezb~dne do wykonywania zadan. 
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§ 26. 

1. 	 GI6wny Ksi~gowy PUP - symbol OF nadzoruje i koordynuje prac~ kierownika Ozialu Finansowo
Ksi~gowego oraz realizacj~ zadan wykonywanych przez inne kom6rki organizacyjne zwiqzanych 
z planowaniem , gospodarowaniem i wydatkowaniem srodk6w finansowych . 

2. 	 Gt6wny Ksi~gowy PUP udziela kontrasygnaty dla czynnosci prawnych, kt6re mogq spowodowac 
powstanie zobowiqzan majqtkowych Urz~du . 

3. 	 Szczeg6towe obowiqzki i uprawnienia GI6wnego Ksi~gowego PUP okreslajq odr~bne przepisy, 
w szczeg61nosci art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (Oz. U. Nr 157, 
poz. 1240 z p6Zn . zm .). 

4 . 	 Podczas nieobecnosci GI6wnego Ksi~gowego wszystkie jego zadania i kompetencje obejmuje 
Kierownik Oziatu Finansowo-Ksi~gowego . 

Rozdziat VII 

Zakres zadan kom6rek organizacyjnych Powiatowego Urz~du Pracy w Cz~stochowie 


§ 27. 

Do zadan podstawowych Oziatu Finansowo - Ksi~gowego nalezy: 
1) planowanie i gospodarowanie srodkami budzetowymi; 
2) planowanie i wydatkowanie srodk6w Funduszu Pracy, innych funduszy celowych oraz funduszy 

unijnych; 
3) kontrola dyscypliny budzetowej ; 
4) obstuga finansowa budzetu i innych funduszy (got6wkowa i bezgot6wkowa); 
5) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych dotyczqcych Funduszu Pracy; 
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, Zakladowego Funduszu Swiadczen 

Socjalnych , sum depozytowych i sum na zlecenie; 
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w odniesieniu do zadan realizowanych 

ze srodk6w Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych; 
8) prowadzenie odr~bnej ewidencji ksi~gowej w zakresie rozliczen projekt6w unijnych : systemowych 

i konkursowych , w tym sporzqdzanie kalkulacji dla budzet6w projekt6w; 
9) 	 prowadzenie ewidencji w zakresie wydatk6w strukturalnych; 
10) sporzqdzanie obowiqzujqcej sprawozdawczosci (statystycznej , budzetowej i finansowej) oraz 

analiz wydatk6w; 
11) naliczanie wynagrodzeri pracownikom urz~du i innych swiadczeri zwiqzanych z pracq, w tym 

wystawianie informacji 0 wysokosci osiqgni~tych dochod6w oraz na potrzeby rozliczen 
z Urz~dem Skarbowym (PIT); 

12) rozliczenie z ZUS w zakresie naliczonych skladek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie 
zdrowotne oraz zwrot6w nienaletnie wyplaconych swiadczen od strony ewidencji ksi~gowej 
i obslugi "Platnika"; 

13) rozliczenie naleznych zaliczek na podatek dochodowy z Urz~dem Skarbowym, w tym sprawy 
zwrot6w nienaleznie pobranych swiadczen (korekty PIT); 

14) rozliczanie zwrot6w: 
a) nienaleznie pobranych swiadczeri przez bezrobotnych na podstawie odr~bnych zalMonych 

kartotek dla bezrobotnych , 

b) z tytulu niedotrzymania warunk6w um6w podpisywanych przez pracodawc6w, 

c) przyznanych jednorazowych srodk6w na rozpocz~cie dzialalnosci gospodarczej, 


15) prowadzenie dodatkowej ewidencji pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy; 
16) wykonywanie praw i obowiqzk6w wierzyciela w post~powaniu egzekucyjnym naletnosci 

wynikajqcych z decyzji i um6w cywilnoprawnych w zakresie realizowanych przez PUP zadan. 
17) finansowa realizacja zobowiqzan Funduszu Pracy z tytulu zawartych um6w; 
18) wsp61praca z bankami, Urz~dem Skarbowym i ZUS; 
19) prowadzenie ewidencji ksi~gowej majqtku PUP (srodki trwale i wartosci niematerialne i prawne); 
20) rozliczanie inwentaryzacji srodk6w trwalych i pozostalego wyposatenia; 
21) obsluga finansowa w zakresie refundacji swiadczen integracyjnych; 
22) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez 

klient6w, bylych klient6w oraz uprawnione organy i instytucje; 
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23) ewidencjonowanie i rozliczenie zadari zwiqzanych z aktywizacjq zawodowq repatriant6w; 
24) wystawianie zaswiadczeri 0 wysokosci wyplaconych swiadczeri z Funduszu Pracy do kapitalu 

poczqtkowego; 
25) prowadzenie ewidencji ksi~gowej w zakresie pomocy paristwa w splacie kredyt6w 

mieszkaniowych; 
26) przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadari w spos6b 

zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach zachodzqcych 
w kom6rce organizacyjnej; 

27) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadari; 
28) wsp61praca z Referatem ds. Prawnych i Zam6wieri Publicznych w zakresie planowania i realizacji 

post~powari przetargowych; 
29) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du. 

§ 28. 

Do zadari podstawowych Dzialu Instrument6w Rynku Pracy nalety: 
1) organizowanie prac interwencyjnych oraz przygotowywanie dokumentacji pod wzgl~dem 

merytorycznym do ich finansowego rozliczenia; 
2) organizowanie rob6t publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji pod wzgl~dem 

merytorycznym do ich finansowego rozliczenia; 
3) organizowanie miejsc odbywania statu oraz przygotowywanie dokumentacji pod wzgl~dem 

merytorycznym do ich finansowego rozliczenia; 
4) organizowanie prac spolecznie - utytecznych oraz przygotowywanie dokumentacji pod wzgl~dem 

merytorycznym do ich finansowego rozliczenia; 
5) 	 przygotowywanie dokumentacji pod wzgl~dem merytorycznym do finansowego rozliczenia 

refundacji bezrobotnym koszt6w zakwaterowania oraz dojazdu na miejsce odbywania statu 
odbywajqcego si~ poza miejscem zamieszkania; 

6) obsluga bezrobotnych w okresie odbywania statu; 
7) okreslanie preferencji os6b zainteresowanych uzyskaniem jednorazowych srodk6w na podj~cie 

dzialalnosci gospodarczej oraz pracodawc6w ubiegajqcych si~ 0 refundacj~ koszt6w wyposatenia 
lub doposatenia stanowisk pracy w oparciu 0 uwarunkowania lokalnego rynku pracy; 

8) przygotowywanie dokumentacji zwiqzanych z udzielaniem bezrobotnym jednorazowych srodk6w 
na podj~cie dzialalnosci gospodarczej oraz pracodawc6w ubiegajqcych si~ 0 refundacj~ koszt6w 
wyposatenia lub doposatenia stanowisk pracy pod wzgl~dem merytorycznym do ich finansowego 
rozliczenia; 

9) przygotowywanie pod wzgl~dem merytorycznym dokumentacji do refundowania koszt6w opieki 
nad dzieckiem do lat 7, osobq zaletnq w przypadku podj~cia zatrudnienia, statu lub 
przygotowania zawodowego przez osob~ bezrobotnq; 

10) przygotowywanie pod wzgl~dem merytorycznym dokumentacji do refundowania poniesionych 
koszt6w z tytulu oplacania skladek na ubezpieczenia spoleczne w zwiqzku z zatrudnieniem 
skierowanego bezrobotnego; 

11) przygotowywanie um6w cywilnoprawnych w zakresie wykonywanych zadari; 
12) ocena efektywnosci zatrudnienia; 
13) kontrola i monitoring oraz sporzqdzanie sprawozdari z realizowanych zadari; 
14) aktualizowanie danych os6b zarejestrowanych w PUP; 
15) planowanie i wykonywanie kontroli w zakresie prawidlowosci wykorzystania srodk6w przyznanych 

z Funduszu Pracy i pozostalych funduszy w ramach zadan Dzialu oraz podejmowanie stosownych 
dzialari majqcych na celu eliminowanie nieprawidlowosci; 

16) realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, 
lagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajqcych z program6w 
operacyjnych wsp61finansowanych ze srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu 
Pracy; 

17) realizacja program6w specjalnych; 
18) realizacja zadari zwiqzanych z aktywizacjq zawodowq repatriant6w poprzez zwrot poniesionych 

przez pracodawc~ koszt6w wynagrodzenia, nagr6d oraz skladek na ubezpieczenie spoleczne 
z tytulu zatrudnienia repatrianta oraz zwrot koszt6w utworzenia stanowiska pracy dla repatrianta; 

19) realizacja indywidualnych plan6w dzialania; 
20) w ramach wykonywanych zadan: 

a) wydawanie decyzji administracyjnych; 
b) podj~cie czynnosci zwiqzanych z zakoriczeniem sprawy po wydaniu decyzji administracyjnej; 
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21) 	 przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadari 
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach 
zachodzqcych w komorce organizacyjnej; 

22) 	 przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadari; 
23) 	 przygotowywanie projektow pisemnych odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez 

klient6w, bylych klient6w oraz uprawnione organy i instytucje; 
24) wspolpraca z Referatem ds. Prawnych i Zamowieri Publicznych w zakresie planowania i realizacji 

post~powari przetargowych; 
25) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urz~du ; 

§ 29. 

Do zadari podstawowych Dzialu Poradnictwa Zawodowego i Szkolen nalezy: 
1) 	 obsluga osob bezrobotnych i poszukujqcych pracy w zakresie poradnictwa zawodowego; 
2) 	 udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu odpowiednich pracownikow; 
3) 	 wspolpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji 0 strukturze gospodarczej 

i kierunkach rozwoju w obszarze dzialania PUP, 0 kierunkach ksztalcenia i sytuacji 
demograficznej, diagnozowanie zapotrzebowania na zawody i specjalnosci na lokalnym rynku 
pracy oraz potrzeb szkoleniowych osob uprawnionych do szkolenia; 

4) pozyskiwanie informacji z innych zrodel niezb~dnych do oceny sytuacji na rynku pracy 
w obszarze dzialania PUP; 

5) prowadzenie dokumentacji pracodawcow oraz os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy; 
6) 	 aktualizowanie danych osob zarejestrowanych w PUP; 
7) 	 realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, 

lagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajqcych 
z programow operacyjnych wspolfinansowanych ze srodk6w Europejskiego Funduszu 
Spolecznego i Funduszu Pracy; 

8) 	 realizowanie program6w specjalnych ; 
9) uczestnictwo w gieldach pracy i targach pracy; 
10) udzielanie porad bezrobotnym i innym osobom poszukujqcym pracy ulatwiajqcych wybor zawodu, 

zmian~ kwalifikacji, podj~cie lub zmian~ zatrudnienia, w ktorych wykorzystane Sq 
standaryzowane metody dotyczqce w szczegolnosci badania zainteresowan i uzdolnieri 
zawodowych; 

11) kierowanie os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy na specjalistyczne badania psychologiczne 
i lekarskie umozliwiajqce wydanie opinii 0 przydatnosci zawodowej do pracy i zawodu albo 
kierunku szkolenia; 

12) realizowanie indywidualnych planow dzialania; 
13) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych 

i poszukujqcych pracy; 
14) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy 

na stanowiska wymagajqce szczegolnych predyspozycji psychofizycznych; 
15) udzielanie porad zawodowych wspierajqcych rozw6j zawodowy pracodawcow i ich pracownikow; 
16) popularyzacja uslug poradnictwa zawodowego wsr6d klientow Urz~du; 
17) wspo/praca z partnerami rynku pracy w zakresie poradnictwa zawodowego; 
18) udzielanie informacji 0 zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztaicenia, 

z wykorzystaniem zasobow informacji w formie drukowanej, audiowizualnej innych 
nowoczesnych technik przekazu informacji opartych na technologii komputerowej; 

19) udost~pnianie informacji 0 osobach zarejestrowanych, w zakresie niezb~dnym do realizacji 
zadari okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, 0 ktorych mowa 
wart. 24 ust. 1 ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innym podmiotom 
publicznym albo podmiotom nieb~dqcym podmiotami publicznymi , realizujqcym zadania 
publiczne na podstawie odr~bnych przepis6w albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez 
podmiot publiczny ich realizacji , 

20) informowanie a mozliwosciach i zasadach korzystania z uslug szkoleniowych swiadczonych 
przez Powiatowy Urzqd Pracy w Cz~stochowie oraz promowanie tych uslug; 

21) sporzqdzanie i upowszechnianie planu szkoleri ; 
22) zlecanie przeprowadzania szkoleri instytucjom szkoleniowym; 
23) kierowanie na szkolenia grupowe zgodnie z planem szkolen; 
24) kierowanie na szkolenie wskazane przez osob~ uprawnionq; 
25) monitorowanie i kontrola przebiegu szkoleri; 
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26) 	 finansowanie koszt6w egzaminu, uzyskania licencji lub studi6w podyplomowych , 
27) 	 udzielanie pozyczek szkoleniowych; 
28) 	 prowadzenie analiz skutecznosci i efektywnosci szkolen; 
29) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych oraz sporzqdzanie dokumentacji pod 

wzgl~dem merytorycznym do ich finansowego rozliczenia; 
30) obstuga bezrobotnych i poszukujqcych pracy w okresie odbywania szkolenia, przygotowania 

zawodowego doros/ych; 
31) przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej koszt6w szkolenia pod wzgl~dem merytorycznym 

do ich finansowego rozliczenia ; 
32) 	 aktualizowanie danych os6b zarejestrowanych w PUP; 
33) 	 wsp6/praca z instytucjami szkolqcymi i partnerami rynku pracy; 
34) wsp6/praca z pracodawcami w zakresie refundowania koszt6w szkolen specjalistycznych 

pracownik6w zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczqcych zaktadu pracy, przygotowywanie 
dokument6w pod wzgl~dem merytorycznym do ich finansowego rozliczenia; 

35) przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej dofinansowania studi6w podyplomowych 
bezrobotnym pod wzgl~dem merytorycznym do ich finansowego rozliczenia; 

36) przygotowywanie dokumentacji do udzielania pozyczek na sfinansowanie koszt6w szkolen 
bezrobotnych zarejestrowanych w PUP; 

37) przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej zwrotu cz~sci koszt6w poniesionych przez repatrianta 
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych; 

38) przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej zwrotu cz~sci koszt6w poniesionych przez 
pracodawc~ na przeszkolenie repatrianta; 

39) 	 realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzia/ania bezrobociu, 
tagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajqcych 
z program6w operacyjnych wsp6/finansowanych ze srodk6w Europejskiego Funduszu 
Spolecznego i Funduszu Pracy; 

40) realizowanie program6w specjalnych ; 
41) realizowanie zadan wynikajqcych z ustawy 0 tagodzeniu kryzysu ekonomicznego 

dla pracownik6w i przedsi~biorc6w w zakresie wykonywanych czynnosci ; 
42) w ramach wykonywanych zadan : 
a) kompleksowe przygotowanie sprawy umozliwiajqce wydan ie decyzji administracyjnej 

i przekazanie jej do Referatu ds . Prawnych i Zam6wien Publicznych, 
b) podj~cie czynnosci zwiqzanych z zakonczeniem sprawy po wydaniu decyzji administracyjnej; 
43) planowanie i wykonywanie kontroli w zakresie prawid/owosci wykorzystania srodk6w 

przyznanych z Funduszu Pracy i pozostalych funduszy w ramach zadan Dzialu oraz 
podejmowanie stosownych dzialan majqcych na celu eliminowanie nieprawidlowosci; 

44) przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadari 
w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach 
zachodzqcych w kom6rce organizacyjnej; 

45) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadari ; 
46) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urz~du przez 

klient6w, bytych klient6w oraz uprawnione organy i instytucje; 
47) wsp61praca z Referatem ds . Prawnych i Zam6wien Publicznych w zakresie wydawania decyzji 

administracyjnych, planowania i realizacji post~powan przetargowych; 
48) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du . 

§ 30. 

Do zadan Dzia/u Posrednictwa Pracy i Aktywizacji nalezy: 
1) 	 obsluga os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy w zakresie posrednictwa pracy; 
2) udzielanie pomocy bezrobotnym i innym osobom poszukujqcym pracy w uzyskaniu 

odpowiedniego zatrudnienia; 
3) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu odpowiednich pracownik6w; 
4) pozyskiwanie ofert pracy; 
5) kontaktowanie si~ z pracodawcami w zakresie informacji 0 wolnych miejscach pracy i mozliwosci 

skierowania zainteresowanych bezrobotnych; 
6) kierowanie bezrobotnych do pracodawc6w; 
7) kierowanie do doradcy zawodowego; 
8) wst~pna rekrutacja na szkolenia i inne subsydiowane formy aktywizacji zawodowej ; 
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9) 	 wsp6/praca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji 0 strukturze gospodarczej 
i kierunkach rozwoju w obszarze dzia/ania PUP, 0 kierunkach kszta/cenia i sytuacji 
demograficznej ; 

10) pozyskiwanie informacji z innych tr6de/ niezb~dnych do oceny sytuacji na rynku pracy 
w obszarze dzia/ania PUP; 

11) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiqzku z post~powaniem 0 wydanie 
zezwolenia na prac~ cudzoziemca; 

12) publikowanie ofert pracy na stronie internetowej PUP oraz e-PULS; 
13) prowadzenie dokumentacji pracodawc6w oraz os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy; 
14) aktualizowanie danych os6b zarejestrowanych w PUP; 
15) rozpowszechnianie informacji 0 projektach i programach wdrazanych w Urz~dzie , a takze 

informacji i materia/6w 0 us/ugach i instrumentach rynku pracy, 
16) realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia , w tym przeciwdzialania bezrobociu, 

/agodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajqcych 
z program6w operacyjnych wsp61finansowanych ze srodk6w Europejskiego Funduszu 
Spo/ecznego i Funduszu Pracy; 

17) realizowanie program6w specjalnych ; 

18) organizowanie i uczestnictwo w gieldach pracy i targach pracy; 

19) informowanie os6b zainteresowanych 0 mozliwosci podj~cia zatrudnienia w krajach Unii 


Europejskiej ; 
20) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plan6w dzialania; 
21) popularyzacja us/ug posrednictwa pracy wsr6d klient6w Urz~du; 
22) wsp61praca z partnerami rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy; 
23) udost~pnianie informacji 0 osobach zarejestrowanych, w zakresie niezb~dnym do realizacji 

zadari okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, 0 kt6rych mowa 
wart. 24 ust. 1 ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innym podmiotom 
publicznym albo podmiotom nieb~dqcym podmiotami publicznymi , realizujqcym zadania 
publiczne na podstawie odr~bnych przepis6w albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez 
podmiot publiczny ich realizacji, 

24) realizacja zadari zwiqzanych z aktywizacjq zawodowq repatriant6w wynikajqcych z ustawy 
o repatriacji ; 

25) w ramach wykonywanych zadari : 
a) kompleksowe przygotowanie sprawy umozliwiajqce wydanie decyzji administracyjnej 

i przekazanie jej do Referatu ds. Prawnych i Zam6wieri Publicznych , 

b) podj~cie czynnosci zwiqzanych z zakoriczeniem sprawy po wydaniu decyzji administracyjnej ; 

26) przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadari 

w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach 
zachodzqcych w kom6rce organizacyjnej; 

27) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadari; 
28) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez 

klient6w, by/ych klient6w oraz uprawnione organy i instytucje; 
29) wsp61praca z Referatem ds. Prawnych i Zam6wien Publicznych w zakresie planowania 

i realizacji post~powan przetargowych; 
30) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du . 

§ 31. 

Do zadari podstawowych Dzia/u Organizacyjno-Administracyjnego nalezy: 
1) opracowywanie projekt6w regulamin6w wewn~trznych Urz~du , w tym regulaminu pracy i innych 

akt6w regulujqcych nalezyte funkcjonowanie Urz~du ; 
2) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urz~du ; 

3) rozpatrywanie skarg i wniosk6w; 
4) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w PUP; 
5) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu 0 obowiqzujqce przepisy; 
6) zg/aszanie, zmiany i wyrejestrowywanie pracownik6w PUP do/z ubezpieczenia spo/ecznego 

i ubezpieczen zdrowotnych w programie PLATNIK; 
7) 	 zarzqdzanie danymi dotyczqcymi sk/adnik6w p/acy pracownik6w; 
8) 	 kontrola dyscypliny pracy; 
9) prowadzenie spraw zwiqzanych z okresowymi ocenami pracownik6w; 

10) prowadzenie spraw zwiqzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownik6w; 
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11) obsluga Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych; 
12) opracowanie planu szkoleri pracownik6w Urz~du oraz organizowanie kurs6w, szkoleri; 
13) wsp61praca z instytucjami i jednostkami szkolqcymi w zakresie organizacji szkoleri dla 

pracownik6w; 
14) przygotowywanie um6w z pracownikami podnoszqcymi kwalifikacje zawodowe; 
15) organizowanie praktyk zawodowych uczni6w i student6w; 
16) opracowanie obowiqzujqcej sprawozdawczosci statystycznej , analiz i informacji dotyczqcej 

pracownik6w PUP; 
17) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania pracownik6w, bylych 

pracownik6w oraz uprawnione organy i instytucje; 
18) obsluga powiatowej rady zatrudnienia ; 
19) obsluga sekretariatu ; 
20) obsluga kancelaryjna Urz~du; 
21) nadz6r nad obiegiem informacji i dokumentacj i w Urz~dzie ; 

22) administrowanie majqtkiem Urz~du; 
23) prowadzenie ewidencji srodk6w trwalych i wyposazenia oraz druk6w scislego zarachowania; 
24) wyposazanie pracownik6w Urz~du w srodki techniczno - biurowe; 
25) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq inwestycji i remont6w siedziby PUP; 
26) prowadzenie archiwum zakladowego oraz nadz6r nad magazynem akt podr~cznych os6b 

bezrobotnych i poszukujqcych pracy zgodnie z obowiqzujqcymi w tym zakresie uregulowaniami 
wewn~trznymi, wydawanie zaswiadczeri; 

27) wsp61praca z miejscowo wlasciwym archiwum paristwowym ; 
28) nadz6r nad realizacjq zadari zwiqzanych z BHP i p.poz; 
29) przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadan w spos6b 

zgodny z prawem , efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach zachodzqcych 
w kom6rce organizacyjnej ; 

30) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadari; 
31) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez 

klient6w, bylych klient6w oraz uprawnione organy i instytucje; 
32) wsp6lpraca z Referatem ds. Prawnych i Zam6wieri Publicznych w zakresie planowania i realizacji 

post~powari przetargowych; 
33) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du . 

§ 32. 

Do zadari podstawowych Dzialu Program6w i Analiz Rynku Pracy nalezy: 
1) 	 opracowywanie dokumentacji dotyczqcej pozyskiwania srodk6w na realizacj~ projekt6w 

w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, lagodzenia skutk6w 
bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajqcych z program6w operacyjnych 
wsp61finansowanych ze srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu Pracy; 

2) 	 realizowanie zadari z zakresu partnerstwa lokalnego; 
3) 	 przygotowywanie i realizacja program6w specjalnych; 
4) 	 kwalifikowanie wydatk6w zwiqzanych z projektami i programami; 
5) 	 zarzqdzanie projektami i programami w cz~sci dotyczqcej zagadnieri merytorycznych; 
6) zarzqdzanie zespolami projektowymi-pracownikami wskazanymi z poszczeg61nych kom6rek 

organizacyjnych do realizacji projektu ; 
7) wykonywanie zadan zwiqzanych z koordynacjq i nadzorem nad projektami i programami; 
8) podejmowanie dzialari korygujqcych w trakcie realizacji projekt6w i program6w; 
9) prowadzenie sprawozdawczosci i biezqcej dokumentacji zgodnie z obowiqzujqcymi dokumentami 

i zasadami; 
10) monitoring projekt6w i program6w pod wzgl~dem efektywnosci oraz osiqgni~tych rezultat6w; 
11) wsp61praca z partnerami rynku pracy; 
12) przygotowywanie ankiet, deklaracji itp .; 
13) planowanie i wykonywanie kontroli w zakresie prawidlowosci wykorzystania przez beneficjent6w 

srodk6w przyznanych z Funduszu Pracy lub srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz 
podejmowanie stosownych dzialan majqcych na celu eliminowanie nieprawidlowosci ; 

14) kreowanie wizerunku PUP; 
15) przygotowywanie opracowari , analiz i raport6w, sprawozdan z zakresu funkcjonowania Urz~du 

oraz rynku pracy; 
16) przygotowywanie projekt6w ulotek, wydawnictw i innych material6w promocyjnych; 
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17) zarzqdzanie informacjq; 
18) wsp61praca z mediami; 
19) modyfikowanie stron BIP; 
20) sporzqdzanie obowiqzujqcej sprawozdawczosci statystycznej wynikajqcej z wykonywanych zadan 

PUP; 
21) wsp61dzialanie z kom6rkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowosci tworzenia baz danych; 
22) przetwarzanie danych statystycznych dla potrzeb sprawozdawczosci, 
23) opracowywanie ana liz, informacji i meldunk6w z zakresu bezrobocia i lokalnego rynku pracy; 
24) prowadzenie monitoringu zawod6w deficytowych i nadwyzkowych, 
25) udost~pnianie material6w statystycznych do cel6w badawczych, naukowych i projektowych; 
26) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez 

klient6w, organy i instytucje; 
27) przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadan w spos6b 

zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach zachodzqcych 
w kom6rce organizacyjnej; 

28) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadan; 
29) wsp61praca z Referatem ds. Prawnych i Zam6wien Publicznych w zakresie planowania i realizacji 

post~powan przetargowych; 
30) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du . 

§ 33. 

Do zadan podstawowych Centrum Obslugi Klienta nalezy: 
1) rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy oraz przygotowywanie decyzji 0 ich 

statusie; 
2) 	 ustalanie uprawnien, przyznawanie i naliczenie zasilk6w dla bezrobotnych lub innych swiadczen 

w wysokosci zasilku dla bezrobotnych, stypendium z tytulu kontynuacji nauki oraz dodatk6w 
aktywizacyjnych dla uprawnionych os6b; 

3) naliczanie stypendi6w (z tytulu stazu, odbywania szkolenia , przygotowania zawodowego 
doroslych , studi6w podyplomowych i innych swiadczen naleznych bezrobotnym); 

4) realizowanie zadan wynikajqcych z koordynacji system6w zabezpieczenia spolecznego panstw, 
w zakresie swiadczen dla bezrobotnych; 

5) przyjmowanie dokument6w zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia 
zdrowotnego os6b rejestrujqcych si~ w PUP; 

6) gromadzenie, wprowadzanie zmian w dokumentacji zgloszeniowej do ubezpieczen spolecznych 
i ubezpieczenia zdrowotnego os6b uprawnionych i czlonk6w ich rodzin , generowanie zgloszen 
w SI SYRIUSZ STD, modyfikowanie powstalych dokument6w w programie PtATNIK oraz 
wsp61praca z ZUS w tym zakresie; 

7) wprowadzanie danych os6b rejestrujqcych si~ do ewidencji komputerowej PUP oraz ich 
aktualizacja; 

8) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji dotyczqcych zadan i uslug Urz~du; 
9) udost~pnianie klientom Urz~du broszur, ulotek, biuletyn6w oraz informacji w innych dost~pnych 

formach ; 
10) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczqcych zakresu zadan PUP oraz podstawowych 

uprawnien i obowiqzk6w os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy. 
11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajqcych z zadan realizowanych przez 

Centrum; 
12) wydawanie zaswiadczen dla os6b bezrobotnych, poszukujqcych pracy oraz os6b aktualnie nie 

zarejestrowanych ; 
13) sporzqdzanie list wyplat zasilk6w i swiadczen; 
14) dokonywanie potrqcen komorniczych oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie; 
15) przygotowywanie dokumentacji pod wzgl~dem merytorycznym do finansowego rozliczenia 

swiadczen przyslugujqcych rolnikom zwalnianym z pracy; 
16) przygotowywanie informacji podatkowych dla bezrobotnych oraz asygnat; 
17) przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadan w spos6b 

zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach zachodzqcych 
w kom6rce organizacyjnej; 

18) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadan; 
19) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez 

klient6w, bylych klient6w oraz uprawnione organy i instytucje; 
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20) wsp61praca z Referatem ds. Prawnych i Zam6wien Publicznych w zakresie planowania i realizacji 
post~powan przetargowych; 

21) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du. 

§ 34. 

Do zadan podstawowych Gminnego Centrum Pracy w Koniecpolu nalezy: 
1) udzielanie informacji 0 mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie 0 promocji 

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy; 
2) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujqcym pracy w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom 

w pozyskiwaniu pracownik6w przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe; 
3) 	 rejestracja bezrobotnych i poszukujqcych pracy; 
4) przyjmowanie dokument6w zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia 

zdrowotnego os6b rejestrujqcych si~ w PUP; 
5) gromadzenie , wprowadzanie zmian w dokumentacji zgloszeniowej do ubezpieczen spolecznych 

i ubezpieczenia zdrowotnego os6b uprawnionych i czlonk6w ich rodzin , generowanie zgloszen, 
modyfikowanie powstalych dokument6w w programie PtATNIK oraz wsp6/praca z ZUS; 

6) przygotowywanie informacji podatkowych dla bezrobotnych; 

7) organizacja zaj~c warsztatowych prowadzonych przez doradc6w zawodowych; 

8) wsp6/praca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy, upowszechniania informacji 


o us/ugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym doroslych, 
stazach, organizacji rob6t publicznych oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie odr~bnych 
przepis6w; 

9) przyznawanie i wyplacanie zasilk6w oraz innych swiadczen z tytu/u bezrobocia ; 

10) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen; 

11) realizowanie zadari wynikajqcych z koordynacji system6w zabezpieczenia spolecznego panstw, 


o kt6rych mowa wart. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku 
pracy w zakresie swiadczen dla bezrobotnych , w tym realizowanie decyzji , 0 kt6rych mowa wart. 
8 ust. 1 pkt 8 lit. c ww. ustawy; 

12) realizowanie zadan wynikajqcych z prawa swobodnego przeplywu pracownik6w mi~dzy 

panstwami, 0 kt6rych mowa wart.1 ust.3 pkt 2 lit. a-c ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach 
rynku pracy; 

13) realizowanie zadari zwiqzanych z mi~dzynarodowym przeplywem pracownik6w, wynikajqcych 
z odr~bnych przepis6w, um6w mi~dzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami 
zagranicznymi; 

14) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwiqzku z post~powaniem 0 wydanie 
zezwolenia na prac~ cudzoziemca; 

15) opracowywanie i realizowanie indywidualnych plan6w dzialania; 
16) realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia , w tym przeciwdzialania bezrobociu, 

lagodzeniu skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikajqcych z program6w 
operacyjnych wsp61finansowanych ze srodk6w Europejskiego Funduszu Spo/ecznego i Funduszu 
Pracy; 

17) realizowanie program6w specjalnych; 
18) inicjowanie, rekrutacja, przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania : szkoleri , 

jednorazowych srodk6w na podj~cie dzialalnosci gospodarczej, stazy, przygotowania 
zawodowego doroslych, studi6w podyplomowych, refundacji dla bezrobotnych i pracodawc6w 
oraz innych zObowiqzan PUP; 

19) udost~pnianie informacji 0 osobach zarejestrowanych, w zakresie niezb~dnym do realizacji zadari 
okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom , 0 kt6rych mowa wart. 24 
ust.1 ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innym podmiotom publicznym 
albo podmiotom nieb~dqcym podmiotami publicznymi , realizujqcym zadania publiczne na 
podstawie odr~bnych przepis6w albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny 
ich realizacji ; 

20) rozpowszechnianie informacji 0 instrumentach rynku pracy; 
21) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla os6b niepelnosprawnych, ich szkolenie 

i przekwalifikowanie; 
22) promowanie 	 zatrudnienia bezrobotnych os6b niepelnosprawnych i poszukujqcych pracy 

niepozostajqcych w zatrudnieniu w ramach prac interwencyjnych, stazy, przygotowania 
zawodowego doroslych , refundacji koszt6w wyposazenia lub przystosowania tworzonych albo 
istniejqcych stanowisk pracy do potrzeb wynikajqcych z niepelnosprawnosci; 
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23) realizacja zadan zwiqzanych z aktywizacjq zawodowq repatriant6w wynikajqcych z ustawy 
o repatriacji ; 

24) prowadzenie archiwum zakladowego oraz magazynu akt podr~cznych os6b bezrobotnych 
i poszukujqcych pracy zarejestrowanych w GCP w Koniecpolu zgodnie z obowiqzujqcymi w tym 
zakresie uregulowaniami wewn~trznymi ; 

25) przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadan w spos6b 
zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach zachodzqcych 
w kom6rce organizacyjnej ; 

26) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadan; 
27) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez 

klient6w ,bylych klient6w oraz uprawnione organy i instytucje; 
28) wsp61praca z Referatem ds . Prawnych i Zam6wien Publicznych w zakresie planowania i realizacji 

post~powan przetargowych; 
29) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du . 

§ 35. 

Do zadan podstawowych Referatu ds. Prawnych i Zam6wien Publicznych nalezy: 
1) analiza zasadnosci zaskarzonych decyzji i postanowien oraz wydawanie rozstrzygni~c 

w granicach art. 132 k.p.a.; 
2) 	 rozpatrywanie spraw z zakresu zwrotu nienaleznie pobranego swiadczenia oraz przyznawania 

okresowej zwrotnej pomocy panstwa osobom fizycznym zobowiqzanym do splaty kredytu 
mieszkaniowego, kt6re utracily prac~ ; 

3) 	 prowadzenie spraw w trybie nadzwyczajnego post~powania administracyjnego; 
4) 	 przygotowywanie projekt6w decyzji i postanowieri; 
5) 	 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zwiqzanych z aktywizacjq zawodowq os6b 

bezrobotnych i poszukujqcych pracy oraz w zwiqzku z utratq statusu osoby bezrobotnej; 
6) 	 wydawania orzeczeri w post~powaniu administracyjnym na podstawie dokumentacji 

przygotowanej przez Ozialy : Poradnictwa Zawodowego i Szkolen oraz Posrednictwa Pracy 
i Aktywizacji ; 

7) 	 planowanie zam6wien publicznych; 
8) 	 opiniowanie wniosk6w w sprawie nie stosowania ustawy Prawo zam6wien publicznych; 
9) przygotowywanie dokumentacji zwiqzanej z prowadzeniem post~powan przetargowych oraz 

prowadzenie post~powan w oparciu 0 ustaw~ Prawo Zam6wien Publicznych; 
10) przekazywanie um6w zawartych w wyniku przeprowadzonego post~powania przetargowego do 

realizacji wlasciwym kom6rkom organizacyjnym Urz~du; 
11) przygotowywanie i przesylanie sprawozdari z realizacji zam6wien publicznych; 
12) przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadan w spos6b 

zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach zachodzqcych 
w kom6rce organizacyjnej; 

13) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadan; 
14) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania kierowane do Urz~du przez jego 

klient6w, uprawnione organy i instytucje; 
15) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du . 

§ 36. 

Do zadan Radcy Prawnego nalezy: 
1) 	 sprawowanie obslugi prawnej Urz~du, w tym w szczeg61nosci podejmowanie i prowadzenie 

w imieniu Oyrektora Urz~du/Prezydenta Miasta czynnosci przed organami wymiaru 
sprawiedliwosci; szczeg610wy zakres zadan radcy prawnego wynika z odr~bnych przepis6w, 
w szczeg61nosci z ustawy z dnia 06 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych Ut. OZ. U. z 2010 r., Nr 10, 
poz. 65 z p6zn. zm .); 

2) 	 udzielanie porad pracownikom urz~du, w tym opiniowanie projekt6w akt6w administracyjnych, 
um6w i odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez klient6w, bylych klient6w oraz 
uprawnione organy i instytucje; 

3) 	 wsp61praca z Referatem ds. Prawnych i Zam6wien Publicznych i innymi kom6rkami 
organizacyjnymi Urz~du . 
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§ 37. 

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. Informatyki nalezy: 
1) administrowanie: sieciami komputerowymi, system em obiegu dokument6w, Domenq PUP, bazami 

danych; 
2) instalacja i konfiguracja sprz~tu komputerowego i serwerowego; 
3) nadz6r nad prawidlowosciq funkcjonowania i wykorzystania sprz~tu komputerowego; 
4) wykonywanie innych zadan niezb~dnych do realizacji zadan PUP w oparciu 0 rozwiqzania 

informatyczne; 
5) 	 uczestniczenie w pracach komisji, zespol6w zadaniowych; 
6) 	 administrowanie i modyfikowanie strony internetowej PUP oraz administrowanie stronq SIP; 
7) 	 przestrzeganie procedur kontroli zarzqdczej, w tym zapewnienie realizacji cel6w i zadan w spos6b 

zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy we wszystkich procesach zachodzqcych 
w kom6rce organizacyjnej; 

8) 	 przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych przy realizacji zadan; 
9) przygotowywanie projekt6w pisemnych odpowiedzi na zapytania zglaszane do Urz~du przez 

uprawnione organy i instytucje; 
10) wsp61praca z Referatem ds. Prawnych i Zam6wien Publicznych w zakresie planowania i realizacji 

post~powan przetargowych; 
11) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du. 

§ 38. 

Do zadan podstawowych Klubu Pracy nalezy: 
1) 	 udzielanie pomocy zainteresowanym w aktywnym poszukiwaniu pracy; 
2) 	 organizowanie szkolen z zakresu umiej~tnosci aktywnego poszukiwania pracy; 
3) 	 organizowanie zaj~t aktywizujqcych; 
4) udost~pnianie informacji i elektronicznych baz danych sluzqcych uzyskaniu umiej~tnosci 

poszukiwania pracy i samozatrudnienia; 
5) rozpowszechnianie informacji 0 projektach i programach wdrazanych w Urz~dzie; 
6) realizowanie projekt6w w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania bezrobociu, 

lagodzenia skutk6w bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajqcych z program6w 
operacyjnych wsp61finansowanych ze srodk6w Europejskiego Funduszu Spolecznego i Funduszu 
Pracy; 

7) realizowanie program6w specjalnych; 
8) opracowanie i realizowanie indywidualnych plan6w dzialania; 
9) wsp61praca z Referatem ds. Prawnych i Zam6wien Publicznych w zakresie planowania i realizacji 

post~powan przetargowych; 
10) wsp61praca z innymi kom6rkami organizacyjnymi Urz~du. 

§ 39. 

Do zadan podstawowych Lokalnych Punkt6w Informacyjno -Konsultacyjnych nalezy: 
1) 	 udzielanie osobom zainteresowanym oraz pracodawcom informacji 0 mozliwosciach i zakresie 

pomocy okreslonej w ustawie, w tym: 
a) udzielanie informacji i wyjasnien osobom zglaszajqcym si~ do LPIK z zakresu obowiqzujqcych 

przepis6w ustawy 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzqdzen 
wykon awczych, 

b) 	 udzielanie informacji dotyczqcych uslug i instrument6w rynku pracy zgodnie z oczekiwaniami 
klient6w, tj . os6b bezrobotnych, poszukujqcych pracy i pracodawc6w oraz kierowanie do 
wlasciwych kom6rek organizacyjnych PUP, 

c) wydawanie zaswiadczen dla bezrobotnych i poszukujqcych pracy oraz os6b aktualnie 
niezarejestrowanych, 

d) udost~pnianie klientom Urz~du broszur, ulotek, biuletyn6w oraz informacji w innych 
dost~pnych formach. 

2) 	 rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukujqcych pracy, w tym : 
a) przygotowywanie decyzji 0 statusie rejestrujqcych si~ os6b; 
b) ustalanie uprawnien i przyznawanie zasilk6w dla bezrobotnych; 
c) przyjmowanie dokument6w zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych ubezpieczenia 

zdrowotnego os6b rejestrujqcych si~ w LPIK; 
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d) wprowadzanie danych osob rejestrujqcych si~ do ewidencji komputerowej. 

Rozdziat VIII 

Zasady podpisywania dokumentow 


§ 40. 

1. 	 Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni~znego materia/owego oraz dokumenty 
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiqce podstaw~ do otrzymania lub 

wydatkowania srodkow pieni~znych PUP podpisujq: 

1) Dyrektor Urz~du lub jego Zast~pca ; 


2) Glowny Ksi~gowy PUP; 

3) pracownicy pisemnie upowaznieni przez Dyrektora Urz~du w zakresie wynikajqcym 


z udzielonego upowaznienia. 
2. 	 Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow ksi~gowych ustala 

odr~bna instrukcja. 

§ 41. 

1. 	 Wewn~trzne akty normatywne oraz korespondencj~ wychodzqcq podpisuje Dyrektor Urz~du lub 
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia. 

2. 	 Korespondencj~ wychodzqcq z PUP moze podpisywac Zast~pca Dyrektora w ramach zadan 
wykonywanych przez podleg/e komorki organizacyjne. 

3. 	 Decyzje, postanowienia i inne akty administracyjne podpisujq osoby upowaznione przez 
Prezydenta Miasta, zgodnie z zakresem upowaznienia. 

4. 	 Szczeg6/owe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow okresla obowiqzujqca 
Instrukcja Kancelaryjna . 

Rozdziat IX 

Postanowienia koncowe 


§ 42. 

Spory kompetencyjne pomi~dzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor Urz~du . 

§ 43. 

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajq zachowania formy przewidzianej dla jego ustalenia. 

PREZYDENT 

MIASTA C TOCHO'N Y 
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