ZARZADZENIE Nr 2182/14
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY

z dnia 29 lipca 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Czestochowie

Na podstawie art. 36 ust. 1 oraz art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (jt. Dz. U. z 2013 r,, poz. 595 z pézn. zm.) oraz § 5 ust. 3 Statutu Powiatowego Urzedu
Pracy w Czestochowie stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr 585/L/2009 Rady Miasta Czestochowy
z dnia 23 listopada 2009 roku w sprawie nadania Statutu Powiatowemu Urzedowi Pracy
w Czestochowie

Prezydent Miasta Czestochowy
zarzadza:

§1.

Zatwierdzam Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 172/11 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 9 maja 2011 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie (z pozn.
zm.).

§ 3.

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie.

§ 4.

Nadzéw nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Naczelnikowi Wydziatu Promocji Zatrudnienia
i Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Czestochowy.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2014 r.

§ 6.

Zarzadzenie sporzgdzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.

. Prezydenta Miasta
), -
Ryszard Stefaniak
Zastepca Prezydenta Miasta
Czestochowy
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 2182/14
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 29 lipca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W CZESTOCHOWIE

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§1.

Niniejszy regulamin okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania
Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

i O PO

Prezydencie Miasta - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Czestochowy;

Dyrektorze Urzedu - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Czestochowie;

Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Czestochowie;

PUP lub Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Czestochowie;

komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dziat, centrum, lokalny punkt informacyjno -
konsultacyjny (LPIK), referat, gminne centrum pracy, zespét lub samodzielne stanowisko pracy
w PUP;

CAZ nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej;

ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§ 3.

PUP jest jednostkg organizacyjng bezposrednio podporzgdkowang Prezydentowi Miasta,
nieposiadajacg osobowosci prawnej, dziatajaca jako wyodrebniona jednostka budzetowa.

PUP wchodzi w sktad powiatowej administracji zespolone;.

Siedzibg PUP jest miasto Czestochowa.

Wiasciwos¢ miejscowa PUP obejmuje miasto Czestochowe oraz nastepujace gminy powiatu
czestochowskiego: Blachownig, Dabrowe Zielona, Janéw, Kamienice Polska, Koniecpol,
Kiomnice, Konopiska, Kruszyne, Leléw, Mstéw, Mykanéw, Olsztyn, Poczesna, Przyréow, Redziny,
Starcze.

Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu, o ktérym mowa w § 21 ust. 2 pkt 5 zakresem dziatania
obejmuje nastepujgce gminy powiatu czestochowskiego: Koniecpol, Dabrowa Zielona, Leléw,
Przyrow.

W ramach PUP we wspdtpracy z samorzadem gminnym moga byé tworzone i prowadzone lokalne
punkty informacyjno-konsultacyjne.

§4.

PUP dziata i wykonuje zadania zgodnie z nastepujacymi przepisami:

1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

2) ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych;

3) ustawa z dnia 19 czerwca 2009 r. o pomocy panstwa w splacie niektorych kredytéw

mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére utracity prace;

ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym:;

ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym:;

ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

ustawa z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacj;

Jeas

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 2182/14 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 29 lipca 2014 r.

Stronalz 17



8) ustawa z dnia 11 pazdziernika 2013 r. 0 szczegbinych rozwigzaniach zwigzanych z ochrong
miejsc pracy;
9) ustawa z dnia 24 czerwca 2010 r. o szczegdinych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem
skutkow powodzi z 2010 r.;
10) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikéw ustalajg odrebne
przepisy.

§ 5.

Powiatowy Urzad Pracy w Czestochowie przy realizacji zadan wynikajacych z ustawy o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, wspétdziata z organizacjami i instytucjami, ktére zajmujg_ sie
problematykq zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu, a w szczegdlnosci z ministerstwem
wiasciwym ds. pracy, jednostkami samorzadu terytorialnego, powiatowg rada zatrudnienia/powiatowg
radg rynku pracy, innymi powiatowymi urzedami pracy, instytucjami rynku pracy, organami
administracji publicznej, pracodawcami i ich organizacjami, o$rodkami pomocy spotecznej, zwigzkami
zawodowymi, organizacjami bezrobotnych, instytucjami i organami powotanymi do kontroli,
organizacjami pozarzagdowymi, innymi instytucjami.

Rozdziat II
Cele i zadania Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie

§ 6.

Powiatowy Urzad Pracy w Czestochowie realizuje zadania samorzgdu powiatu okreslone
w art. 9 ustawy.

§7.

Zadania Urzedu z zakresu rehabilitacji zawodowej i zatrudniania osob niepetnosprawnych okresla
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

Rozdziat Il
Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie

§ 8.

1. Catoksztattem dziatalnosci PUP kieruje - zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa -
Dyrektor Urzedu, ktéry ponosi petng odpowiedzialnosé przed Prezydentem Miasta.

2. Dyrektor Urzedu w stosunku do pracownikéw PUP dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy, o ktérych mowa w art. 3' § 1 Kodeksu pracy.

3. Dyrektor Urzedu kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtéwnego
Ksiggowego, kierownikéw komorek organizacyjnych i wskazanych pracownikow.

4. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu kierownictwo w PUP sprawuje jego Zastepca. Zakres
zastgpstwa obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora Urzedu.

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Urzedu i jego Zastepcy w PUP kierownictwo mogg sprawowac
inne osoby wyznaczone przez Dyrektora Urzedu. Zakres zastepstwa okresla na pismie Dyrektor
Urzedu.

Rozdziat IV
Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie
§9.
W PUP moga by¢ tworzone nastepujgce komarki organizacyjne:

1) dzialy;

2) centra;

3) referaty;

4) gminne centra pracy;

5) zespoty;
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6) lokalne punkty informacyjno—konsultacyjne;
7) samodzielne stanowiska pracy.

§ 10.

CAZ stanowig wyodrgbnione w strukturze organizacyjnej wyspecjalizowane komérki organizacyjne
realizujgce zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy.

CAZ moze sktadac sig z funkcjonujacych w nim dziatéw, referatéw, zespotéw i samodzielnych
stanowisk pracy.

§11.

Dziat jest podstawowg komérkg organizacyjna, zajmujaca sie w sposéb kompleksowy okreslong
problematykg lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzgdzanie.

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

§12.

Centrum jest komodrkg organizacyjna, zajmujacg sie w sposéb kompleksowy okreslong
problematyka lub kilkkoma pokrewnymi zagadnieniami.

Centrum kieruje kierownik centrum. W zakresie petnienia tej funkcji wymogi kwalifikacyjne oraz
wynagrodzenie ustalane jest jak dla stanowiska kierownika dziatu, a do zadan kierownika centrum
znajdujg bezposrednie zastosowanie postanowienia § 24 regulaminu.

§13.

Gminne centrum pracy (GCP) jest komorka organizacyjng, ktéra realizuje zadania PUP dla gmin,
o ktérych mowa w § 3 ust.5.

Gminnym centrum pracy kieruje kierownik centrum. W zakresie petienia tej funkgji wymogi
kwalifikacyjne oraz wynagrodzenie ustalane jest jak dla stanowiska kierownika dziatu, a do zadan
kierownika gminnego centrum pracy znajdujg bezposrednie zastosowanie postanowienia
§24 Regulaminu.

§ 14.

Referat jest komorkg organizacyjng, ktéra realizuje jednolite zadania merytoryczne.

Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu, centrum lub jako komérka samodzielna.

Referatem kieruje kierownik referatu. W zakresie petnienia tej funkcji wymogi kwalifikacyjne oraz
wynagrodzenie ustalane jest jak dla stanowiska kierownika dziatu, a do zadan kierownika referatu
znajdujg bezposrednie zastosowanie postanowienia § 24 regulaminu.

§ 15.

Zespot jest komorka organizacyjng, powotywang do wykonywania okreslonych zadan, ktérym
moze kierowa¢ osoba wskazana przez Dyrektora Urzedu.

Zespdt moze skiada¢ sie z pracownikéw PUP oraz z innych oséb zatrudnionych na podstawie
umow cywilnoprawnych w celu wykonywania okreslonych zadan.

§ 16.

Lokalny punkt informacyjno-konsultacyjny jest komoérka organizacyjng zapewniajaca realizacje
zadan z okreslonej problematyki.

Lokalnym punktem informacyjno-konsultacyjnym kieruje kierownik komérki organizacyjnej, ktorej
ten punkt podlega.

§17.

Samodzielne stanowisko pracy jest komoérka organizacyjng, zapewniajaca realizacje zadan
z zakresu okreslonej problematyki, ktérych zakres lub charakter nie uzasadnia powotania wigkszej
komorki organizacyjne;j.
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Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, centrum, gminnego centrum
pracy, referatu, zespotu lub jako samodzielna komorka organizacyjna.

Samodzielne stanowisko pracy moze byé wieloosobowe.

Wieloosobowe samodzielne stanowisko pracy moze by¢ kierowane przez osobe wskazang przez
Dyrektora Urzedu. W zakresie petnienia tej funkcji, znajdujg bezposrednie zastosowanie
postanowienia § 24 regulaminu.

§18.

Dla zapewnienia realizacji okreslonych zadan PUP, Dyrektor Urzedu moze:

1) powotywaé zespotly i komisje zadaniowe;

2) faczy¢ zadania przewidziane w niniejszym regulaminie dla wielu stanowisk pracy —w jedno.

§19.

Strukture wewnetrzng komérek organizacyjnych PUP oraz szczegétowy zakres ich dziatania
okresla Dyrektor Urzgdu, na wniosek swojego Zastepcy, Gtéwnego Ksiegowego oraz kierownikéw
komérek organizacyjnych.

Strukture wewnetrzng komérki organizacyjnej PUP warunkuje:

1) zakres zadan wynikajacy z regulaminu;

2) zakres zadan poszczegolnych pracownikow tej komérki organizacyjne;.

Rozdziat V
Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie

§ 20.

W PUP tworzy sie nastepujace komérki organizacyjne:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy — symbol DFK;

2) Dziat Rynku Pracy — symbol ZRP;

3) Dziat Promocji Zatrudnienia i Aktywizacji — symbol ZPZ;

4) Dziat Organizacyjno-Administracyjny — symbol DO:

5) Dziat Programéw i Analiz — symbol ZPA;

6) Dziat Prawny i Zaméwien Publicznych — symbol DPZ;

7) Centrum Obstugi Klienta — symbol ZC;

8) Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu — symbol ZCK;

9) Radca Prawny — symbol DR;

10) Stanowisko ds. Informatyki — symbol DI;

11) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — symbol DAW:

12) Stuzba BHP — symbol DB.

Zadania z zakresu ustug i instrumentéw rynku pracy w CAZ realizujg; Dziat Promocji Zatrudnienia
I Aktywizacji, Dziat Rynku Pracy oraz pracownicy Gminnego Centrum Pracy w Koniecpolu
zatrudnieni na stanowiskach, o ktérych mowa w art. 91 ust. 1- 4 ustawy.

W obszarze wiasciwosci PUP dziata Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu, ktére podlega
Zastepcy Dyrektora.

W obszarze wiasciwosci PUP mogg dziata¢ lokalne punkty informacyjno-konsultacyjne podlegte
wskazanemu przez Dyrektora kierownikowi.

§ 21.

Dyrektorowi Urzedu - symbol D podlega jego Zastepca oraz:
1) Gtéwny Ksiegowy;

2) Dziat Finansowo- Ksiegowy;

3) Dziat Organizacyjno-Administracyjny;

4) Dziat Prawny i Zaméwien Publicznych;

5) Radca Prawny;

6) Stanowisko ds. Informatyki;

7) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego;

8) Stuzba BHP.

Zastgpcy Dyrektora — symbol DZ, podlegaja;
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)  Dziat Promocji Zatrudnienia i Aktywizacji;
) Dziat Rynku Pracy;

) Dziat Programéw i Analiz;

) Centrum Obstugi Klienta;

5) Gminne Centrum Pracy w Koniecpolu.

D ON -

3. Szczegodtowa strukture organizacyjng PUP z podziatem na komérki organizacyjne okresla
schemat organizacyjny bedacy zatacznikiem do Regulaminu.

Rozdziat VI
Zakres zadan kierownictwa Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie

§ 22.

1. Do podstawowych kompetencji i zadan Dyrektora Urzedu nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie wykonania zadan Urzedu w zakresie wynikajacym z dyspozycji
i polecen Prezydenta;

2) wnioskowanie do Prezydenta o ustalenie struktury organizacyjnej i zadan komdrek
organizacyjnych Urzedu, w tym wnioskowanie o tworzenie, przeksztaicanie i znoszenie filii
Urzedu;

3) organizacja pracy Urzedu i podlegtych komérek organizacyjnych, w tym planowanie
i wytyczanie kierunkéw ich dziatania;

4) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikéw PUP, a takze powotywanie i odwotywanie
Zastepcy Dyrektora, po uzyskaniu akceptacji Prezydenta Miasta;

5) wydawanie zarzgdzen, pism okolnych i polecen stuzbowych dla zapewnienia nalezytego
funkcjonowania Urzedu;

6) zawieranie umow cywilnoprawnych w zakresie i w celu wykonania zadan Urzedu, w tym
niezbednych do jego funkcjonowania;

7) wydawanie pisemnych petnomocnictw i upowaznien pracownikom do wykonywania
okreslonych zadan;

8) rozpatrywanie wnioskéw pracownikow sktadanych w sprawach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

9) promocja ustug Urzedu oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz;

10) realizacja zadan ustawowych;

11) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami celowymi oraz
pozyskanymi z Unii Europejskiej na realizacje projektow i programéw;

12) planowanie i dysponowanie $rodkami budzetu Urzedu;

13) inicjowanie programéw specjalnych oraz projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

14) tworzenie, likwidacja centréw aktywizacji zawodowej, lokalnych punktow informacyjno-
konsultacyjnych;

15) wspotpraca z organami i jednostkami organizacyjnymi jednostek samorzadu terytorialnego,
z Powiatowg Radg Zatrudnienia w Czestochowie/Powiatowg Radg Rynku Pracy
w Czestochowie oraz innymi instytucjami wymienionymi w § 5 Regulaminu;

16) podpisywanie umoéw cywilnoprawnych z podmiotami zewnetrznymi w sprawie wykonywania
wyspecjalizowanych zadan realizowanych przez Urzad lub zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu;

17) wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych aktow administracyjnych w zakresie
wynikajgcym z odrebnego upowaznienia Prezydenta Miasta;

18) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o udzielenie upowaznien, o ktérych mowa w punkcie 18,
innym pracownikom Powiatowego Urzedu Pracy;

19) petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych (ADO).

2. Dyrektor Urzedu wykonuje swoje zadania w ramach delegowanych uprawnien Prezydenta Miasta.

§ 23.

1. Do podstawowych zadan Zastepcy Dyrektora, nalezy w szczegélnosci:
1) koordynowanie i nadzorowanie wykonania zadan Urzedu w zakresie wynikajacym z dyspozyciji
i polecen Prezydenta Miasta oraz Dyrektora Urzedu;
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2) organizacja pracy podlegtych komoérek organizacyjnych, w tym planowanie i wytyczanie
kierunkéw ich dziatania;

3) wydawanie pism okélnych i polecen stuzbowych dla zapewnienia nalezytego funkcjonowania
podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu;

4) rozpatrywanie wnioskéw pracownikéw w sprawach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

5) promocja ustug Urzedu oraz reprezentowanie PUP na zewnatrz;

6) zawieranie uméw cywilnoprawnych w zakresie i w celu wykonania zadan Urzedu, w tym
niezbednych do jego funkcjonowania;

7) realizacja zadan ustawowych;

8) planowanie i dysponowanie $rodkami Funduszu Pracy i innymi funduszami celowymi oraz
pozyskanymi z Unii Europejskiej na realizacje projektéw i programéw;

9) inicjowanie programéw specjalnych oraz projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej;

10) wspdipraca z organami jednostek samorzadu terytorialnego, z Powiatowa Radg Zatrudnienia
w Czestochowie/Powiatowg Radg Rynku Pracy w Czestochowie, wiadzami szkolnymi,
instytucjami szkolgcymi, osrodkami pomocy spotecznej, Panstwows Inspekcjg Pracy,
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, organizacjami pozarzadowymi i innymi instytucjami
wymienionymi w § 5 Regulaminu;

11) wydawanie decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych aktéw administracyjnych w zakresie
wynikajgcym z odrebnego upowaznienia Prezydenta Miasta.

2. Zastgpca Dyrektora wykonuje swoje zadania w ramach delegowanych uprawnien Prezydenta

Miasta.

§ 24.

1. Do podstawowych zadan wspéinych kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej, w tym wykonywanie
biezacej kontroli pracy oraz podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajgcych z zakresu zadan komaorki;

2) gromadzenie materiatéw, informacji i opinii potrzebnych do wykonania zadan komérki
organizacyjnej oraz wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi PUP w tym zakresie;

3) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych przed ich
przedtozeniem do podpisu Dyrektorowi Urzedu lub jego Zastepcy:

4) opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komérki organizacyjnej, dokonywanie
okresowych ocen pracownikéw, wnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan
oraz nagrdd i kar dla podlegtych pracownikow;

) zaznajamianie pracownikéw z zadaniami komérki organizacyjnej, zakresem wspotpracy
z innymi komérkami organizacyjnymi oraz z ustaleniami kierownictwa, a takze przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktéw normatywnych:

6) udzielanie pracownikom podlegtej komorki organizacyjnej pomocy w opracowaniu procedur
i wytycznych do realizacji zadan statych;

7) dbatos¢ o rozwoj zawodowy pracownikéw podlegtej komérki organizacyjnej, w tym
zapewnienie mozliwosci udziatu pracownikéw w szkoleniach organizowanych dla stuzb
zatrudnienia;

8) ustalanie i aktualizowanie zakresu obowigzkéw stuzbowych podlegtych pracownikow;

9) w uzasadnionych przypadkach, powierzanie do wykonywania podlegtym pracownikom zadar
dodatkowych, nie wynikajacych z zakresu obowigzkéw stuzbowych:;

10) wyznaczanie zastgpstwa stuzbowego na wypadek uzasadnionej nieobecnosci pracownika
W pracy.

2. W przypadkach uzasadnionych charakterem Ilub zakresem zadan podlegtej komorki
organizacyjnej, kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo uzyskaé od kierownictwa PUP
materiaty, informacje i opinie niezbedne do wykonywania zadan.

§ 25.

1. Gtowny Ksiegowy PUP - symbol DF nadzoruje i koordynuje prace kierownika Dziatu Finansowo-
Ksiggowego oraz realizacje zadan wykonywanych przez inne komarki organizacyjne zwigzanych
z planowaniem, gospodarowaniem i wydatkowaniem $rodkéw finansowych.

2. Gtowny Ksiegowy PUP udziela kontrasygnaty dla czynnosci prawnych, ktére moga spowodowac
powstanie zobowigzan majgtkowych Urzedu.
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3. Szczegotowe obowigzki i uprawnienia Gtéwnego Ksiegowego PUP okreslajg odrebne przepisy,
w szczegdlnosci art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

4. Podczas nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego wszystkie jego zadania i kompetencje obejmuje
Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Rozdziat VII
Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy w Czestochowie

§ 26.

Do zadan podstawowych Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:
1) planowanie i gospodarowanie srodkami budzetowymi;
2) planowanie i wydatkowanie $rodkéw Funduszu Pracy, innych funduszy celowych oraz funduszy
unijnych;
3) kontrola dyscypliny budzetowej;
4) obstuga finansowa budzetu i innych funduszy (gotéwkowa i bezgotéwkowa);
5) ewidencjonowanie i rozliczanie operacji finansowych dotyczacych Funduszu Pracy;
6) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych, Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, sum depozytowych i sum na zlecenie:
7) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych w odniesieniu do zadan realizowanych
ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
8) prowadzenie odrgbnej ewidencji ksiggowej w zakresie rozliczen projektow unijnych: systemowych
i konkursowych, w tym sporzadzanie kalkulacji dla budzetéw projektow;
9) prowadzenie ewidencji w zakresie wydatkow strukturalnych:
10)sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci (statystycznej, budzetowej i finansowej) oraz
analiz wydatkow;
11)naliczanie wynagrodzen pracownikom urzedu i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, w tym
wystawianie informacji o wysoko$ci osiggnigtych dochodéw oraz na potrzeby rozliczen z Urzedem
Skarbowym (PIT);
12)rozliczenie z ZUS w zakresie naliczonych skiadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne oraz zwrotéw nienaleznie wyptaconych $wiadczen od strony ewidencji ksiegowej
i obstugi ,Ptatnika”;
13)rozliczenie naleznych zaliczek na podatek dochodowy z Urzedem Skarbowym, w tym sprawy
zwrotow nienaleznie pobranych $wiadczen (korekty PIT);
14)rozliczanie zwrotéw w szczegolnosci:
a) nienaleznie pobranych $wiadczen przez bezrobotnych na podstawie odrebnych zatozonych
kartotek dla bezrobotnych (w tym przygotowywanie pism o dobrowolne sptaty)
b) z tytutu niedotrzymania warunkéw umoéw podpisywanych przez pracodawcéow,
C) przyznanych jednorazowych $rodkéw na rozpoczecie dziatalnosci gospodarczej,
15) prowadzenie dodatkowej ewidencji pozyczek udzielonych z Funduszu Pracy;
16)wykonywanie praw i obowigzkéw wierzyciela w postepowaniu egzekucyjnym naleznosci
wynikajgcych z decyzji w zakresie realizowanych przez PUP zadan polegajacych na:
—wystawianiu monitdw i upomnien na potrzeby sptat orzeczonych zwrotéw,
—Wwystawianiu wezwan do sptat naleznych rat przyznanej pomocy panstwa w sptacie kredytow
mieszkaniowych,
—przygotowywaniu i przekazywaniu tytutdbw wykonawczych do wiasciwych organow
egzekucyjnych,
—monitorowaniu wystanych tytutéw i podejmowaniu dziatar w przypadku umorzonych tytutow przez
organ egzekucyjny,
—naliczaniu odsetek;
17)wspbtpraca z Dziatem Prawnym i Zamoéwien Publicznych w zakresie postepowania
windykacyjnego;
18)finansowa realizacja zobowigzan Funduszu Pracy z tytutu zawartych uméw;
19) obstuga finansowa w zakresie:
a) programow specjalnych,
b) Programu Aktywizacja i Integracja,
c) programdw regionalnych;
20)wspotpraca z bankami, Urzedem Skarbowym i ZUS;
21)prowadzenie ewidencji ksiegowej majagtku PUP ($rodki trwate i wartosci niematerialne i prawne);
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22)rozliczanie inwentaryzacji srodkéw trwatych i pozostatego wyposazenia;

23)obstuga finansowa w zakresie refundacji $wiadczen integracyjnych;

24) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu przez
klientow, bytych klientéw oraz uprawnione organy i instytucje;

25) ewidencjonowanie i rozliczenie zadan zwigzanych z aktywizacjg zawodowag repatriantéw;

26) wystawianie zaswiadczen o wysokosci wyptaconych $wiadczen z Funduszu Pracy do kapitatu
poczatkowego;

27) prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie pomocy panstwa w sptacie kredytow
mieszkaniowych;

28) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celow i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzgcych
w komérce organizacyjnej;

29) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

30) wspétpraca z Dziatem Prawnym i Zaméwien Publicznych w zakresie planowania i realizacji
postepowan przetargowych;

31) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 27.

Do zadan podstawowych Dziatu Rynku Pracy nalezy:

1) organizowanie prac interwencyjnych oraz przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem
merytorycznym do ich finansowego rozliczenia;

2) organizowanie robét publicznych oraz przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem
merytorycznym do ich finansowego rozliczenia;

3) organizowanie miejsc odbywania stazu oraz przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem
merytorycznym do ich finansowego rozliczenia;

4) organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz przygotowywanie dokumentacji pod ~ wzgledem
merytorycznym do ich finansowego rozliczenia;

S) przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia grantu
na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla bezrobotnego rodzica powracajacego na
rynek pracy;

8) przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia
Swiadczenia aktywizacyjnego dla bezrobotnego rodzica powracajacego na rynek pracy;

7) przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do  finansowego rozliczenia
dofinansowania wynagrodzenia w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego, ktory
ukonczyt 50. rok zycia;

8) przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia
$wiadczen dla bezrobotnych, ktérzy nie ukoriczyli 30. roku zycia, do ktérych naleza;

a) - bon szkoleniowy,

b) - bon stazowy,

¢) - bon zatrudnieniowy,
d) -bon na zasiedlenie.

9) przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia
refundacji bezrobotnym kosztéw zakwaterowania oraz kosztéw dojazdu na miejsce odbywania
stazu odbywajgcego sie poza miejscem zamieszkania;

10)okreslanie preferencji oséb zainteresowanych uzyskaniem jednorazowych $rodkéw na podjecie
dziatalnosci gospodarczej oraz pracodawcoéw ubiegajacych sie o refundacje kosztéw wyposazenia
lub doposazenia stanowisk pracy w oparciu o uwarunkowania lokalnego rynku pracy:

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanych z udzielaniem bezrobotnym jednorazowych $rodkéw
na podjecie dziatalnosci gospodarczej oraz pracodawcéw ubiegajacych sie o refundacje kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowisk pracy pod wzgledem merytorycznym do ich
finansowego rozliczenia;

12) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji do refundowania kosztéw opieki
nad dzieckiem lub osobg zalezng w przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej,
stazu, przygotowania zawodowego lub szkolenia przez osobe bezrobotng;

13) przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentacji do refundowania poniesionych
kosztow z tytutu optacania skiadek na ubezpieczenia spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem
skierowanego bezrobotnego, w tym dla oséb bezrobotnych do 30. roku zycia, ktérzy podejmujg
zatrudnienie po raz pierwszy w zyciu;
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14) przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia
refundacji wynagrodzenia w zwigzku z zatrudnieniem absolwenta Centrum Integracji Spotecznej:

15) przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia zwrotu
spotdzielni socjalnej sktadek na ubezpieczenie spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem osob
bezrobotnych;

16) informowanie o mozliwosciach i zasadach korzystania z ustug szkoleniowych Swiadczonych
przez Powiatowy Urzad Pracy w Czestochowie oraz promowanie tych ustug;

17) sporzgdzanie i upowszechnianie planu szkoler;

18) zlecanie przeprowadzania szkoler instytucjom szkoleniowym w ramach szkolen grupowych
i indywidualnych;

19) monitorowanie i kontrola przebiegu szkolen;

20) finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych:

21) prowadzenie analiz skutecznoéci i efektywnosci szkolen:

22) organizowanie przygotowania zawodowego dorostych oraz sporzadzanie dokumentacji pod
wzgledem merytorycznym do ich finansowego rozliczenia;

23) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kosztow szkolenia pod wzgledem merytorycznym
do ich finansowego rozliczenia;

24) wspotpraca z instytucjami szkolgcymi i partnerami rynku pracy:;

25)wspotpraca z pracodawcami w zakresie refundowania kosztéw szkolen specjalistycznych
pracownikéw zagrozonych zwolnieniem z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy, przygotowywanie
dokumentéw pod wzgledem merytorycznym do ich finansowego rozliczenia:;

26) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dofinansowania studiéw podyplomowych bezrobotnym
pod wzgledem merytorycznym do ich finansowego rozliczenia;

27) przygotowywanie dokumentacji do udzielania pozyczek na sfinansowanie kosztéw szkolen
bezrobotnych zarejestrowanych w PUP;

28) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zwrotu czesci kosztéw poniesionych przez repatrianta
na podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

29) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zwrotu czesci kosztéw poniesionych przez
pracodawce na przeszkolenie repatrianta;

30)realizacja zadan zwigzanych z aktywizacjg zawodowg repatriantéw poprzez zwrot poniesionych
przez pracodawce kosztéw wynagrodzenia, nagréd oraz skiadek na ubezpieczenie spoteczne
z tytutu zatrudnienia repatrianta oraz zwrot kosztéw utworzenia stanowiska pracy dla repatrianta;

31)realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o fagodzeniu kryzysu ekonomicznego
dla pracownikdw i przedsiebiorcow w zakresie wykonywanych czynnosci:

32)przygotowanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia
ksztafcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy finansowanego ze $rodkow Krajowego
Funduszu Szkoleniowego;

33) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych w zakresie wykonywanych zadan;

34)stata opieka nad bezrobotnymi oraz stata wspotpraca z pracodawcami w zakresie pomocy
okreslonej w ustawie — powierzona doradcy klienta;

35) ocena efektywnosci zatrudnienia;

36) kontrola i monitoring oraz sporzadzanie sprawozdan z realizowanych zadan;

37)aktualizowanie danych oséb zarejestrowanych w PUP;

38)planowanie i wykonywanie kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystania $rodkow
przyznanych z Funduszu Pracy i pozostatych funduszy w ramach zadan Dziatu oraz
podejmowanie stosownych dziatan majacych na celu eliminowanie nieprawidtowosci;

39)realizowanie projektdw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych
z programéw operacyjnych wspdffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu
Spotecznego i Funduszu Pracy;

40) wspotpraca w realizacji programéw specjalnych i regionalnych;

41) wspotudziat w realizacji zlecania dziatan aktywizacyjnych;

42) wspotpraca w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja;

43)realizacja form pomocy wynikajacych z indywidualnych planéw dziatania;

44)wspotpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy i podjecie dziatalnosci gospodarcze;j;

45) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w komérce organizacyjnej;

46) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;
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47) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu przez
klientow, bytych klientéw oraz uprawnione organy i instytucje;

48) wspotpraca z Dziatem Prawnym i Zamoéwien Publicznych w zakresie planowania i realizacji
postepowan przetargowych;

49) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 28.

Do zadan podstawowych Dziatu Promocji Zatrudnienia i Aktywizacji nalezy:

1) organizacja i wykonywanie ustug z zakresu poradnictwa zawodowego i posrednictwa pracy
okre$lonych w ustawie;

2) stata opieka nad bezrobotnym Ilub poszukujgcym pracy, w szczegélnosci ustalanie profilu,
przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidualnego planu dziatania, $wiadczenie podstawowych
ustug rynku pracy w formie indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy
okreslonych w ustawie;

3) stata wspdtpraca z pracodawcg w zakresie pomocy okre$lonej w ustawie, w szczegolnosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw i pozyskiwanie ofert pracy w ramach
posrednictwa pracy oraz utatwienie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie;

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w uzyskaniu odpowiedniego zatrudnienia;

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskaniu pracownikéw o poszukiwanych kwalifikacjach
zawodowych;

6) udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy w zwigzku ze zgtoszong ofertg pracy;

7) upowszechnianie ofert pracy, w tym przekazywanie ofert pracy do internetowej bazy ofert pracy
udostgpnianej przez ministra wiasciwego do spraw pracy;

8) inicjowanie i organizowanie kontaktéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy z pracodawcami, m.in.
poprzez gietdy i targi pracy;

9) prowadzenie dokumentacji pracodawcow oraz oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

10) aktualizowanie informacji w karcie rejestracyjnej;

11) udzielanie porad bezrobotnym i innym osobom poszukujacym pracy utatwiajacych wybor zawodu,
zmiane kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia, w ktérych wykorzystane sg standaryzowane
metody dotyczace w szczegélnosci badania zainteresowan i uzdolnien zawodowych:

12) kierowanie osob bezrobotnych i poszukujacych pracy na specjalistyczne badania psychologiczne
i lekarskie umozliwiajgce wydanie opinii o przydatnosci zawodowe;;

13) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujacych pracy;

14) udzielanie informacji i doradztwo pracodawcom w zakresie doboru kandydatow do pracy
na stanowiska wymagajgce szczegdélnych predyspozycji psychofizycznych:

15) udzielanie porad zawodowych wspierajacych rozwoj zawodowy pracodawcow i ich pracownikow:

16) wspdtpraca z partnerami rynku pracy w zakresie poradnictwa zawodowego i posrednictwa pracy,

17) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia i ksztatcenia,
z wykorzystaniem zasobéw informacji w formie drukowanej, audiowizualnej i innych
nowoczesnych technik przekazu informacji opartych na technologii komputerowe;j;

18) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programow
operacyjnych wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy;

19) kompleksowe przygotowanie sprawy umozliwiajace wydanie decyzji administracyjnej
i przekazanie jej do Dziatu Prawnego i Zamoéwien Publicznych:

20) podjecie czynnoéci zwigzanych z zakorczeniem sprawy po wydaniu decyzji administracyjnej;

21) planowanie i wykonywanie kontroli w zakresie prawidtowos$ci wykorzystania srodkow przyznanych
z Funduszu Pracy i pozostatych funduszy w ramach zadan Dziatu oraz podejmowanie stosownych
dziatan majgcych na celu eliminowanie nieprawidtowosci;

22) prowadzenie ustugi w ramach sieci EURES;

23) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu rozwigzanie lub ztagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych
zakfadu pracy;

24) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca;

25) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
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26) rejestrowanie o$wiadczen podmiotdw o zamiarze powierzenia pomocy cudzoziemcom na terenie
RP;

27) rozpowszechnianie informacji o projektach i programach wdrazanych w Urzedzie, a takze
informacji i materiatéw o ustugach i instrumentach rynku pracy;

28) wspotpraca przy realizacji programéw specjalnych i regionalnych;

29) wspétudziat w realizacji zlecania dziatan aktywizacyjnych;

30) wspotpraca w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja;

31) wspotpraca przy opracowaniu analiz do monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

32) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu w ramach
zadan Dziatu;

33) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celdw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w komérce organizacyjnej;

34) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

35) wspotpraca z Dziatem Prawnym i Zaméwien Publicznych w zakresie wydawania decyzji
administracyjnych, planowania i realizacji postepowan przetargowych;

36) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 29.

Do zadan podstawowych Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:

1) opracowywanie projektéw regulamindéw i innych aktéw wewnetrznych dotyczgcych organizaciji
pracy PUP oraz projektéw zmian tych aktow;

2) gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu;

3) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP;

5) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy w oparciu o obowigzujace przepisy;

6) zgtaszanie, zmiany i wyrejestrowywanie pracownikéow PUP do/z ubezpieczenia spotecznego
i ubezpieczen zdrowotnych w programie PLATNIK;

7) zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow ptacy pracownikow:

8) kontrola dyscypliny pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami pracownikow:

10) prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem pracownikow;

11) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych:;

12) opracowanie planu szkolen pracownikéw Urzedu oraz organizowanie kursow, szkolen;

13) wspotpraca z instytucjami i jednostkami szkolgcymi w zakresie organizacji szkolen dla
pracownikow;

14) przygotowywanie uméw z pracownikami podnoszgcymi kwalifikacje zawodowe;

15) organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentéw;

16) opracowanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji dotyczacej
pracownikéw PUP;

17) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania pracownikéw, bytych
pracownikow oraz uprawnione organy i instytucje;

18) obstuga powiatowej rady zatrudnienia/powiatowej rady rynku pracy;

19) obstuga sekretariatu;

20) obstuga kancelaryjna Urzedu;

21) nadzér nad obiegiem informacji i dokumentacji w Urzedzie;

22) administrowanie majgtkiem Urzedu;

23) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych | wyposazenia oraz drukéw $cistego zarachowania;

24) wyposazanie pracownikéw Urzedu w $rodki techniczno-biurowe;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby PUP;

26)prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér nad magazynem akt podrecznych oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie uregulowaniami
wewnetrznymi, wydawanie zaswiadczen;

27) wspbtpraca z miejscowo wiasciwym archiwum panstwowym:;

28) planowanie i realizacja kontroli wewnetrznej;

29) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach
zachodzgcych w komérce organizacyjne;j;
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30) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

31) przygotowywanie projektow pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu przez
klientdw, bytych klientéw oraz uprawnione organy i instytucje;

32) wspétpraca z Dziatem Prawnym i Zamoéwien Publicznych w zakresie planowania i realizacji
postepowan przetargowych;

33) wspditpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 30.

Do zadan podstawowych Dziatu Programéw i Analiz nalezy:

1) opracowywanie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania $rodkéw na realizacje projektow
i programow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajgcych z programoéw
operacyjnych wspoffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
z innych wytycznych zgodnie z zatozeniami do programow;

) realizowanie zadan z zakresu partnerstwa lokalnego;

3) przygotowywanie i realizacja programéw specjalnych;

) kwalifikowanie wydatkéw zwigzanych z projektami i programami;

5) zarzadzanie projektami i programami w czesci dotyczacej zagadnien merytorycznych:

6) zarzadzanie zespotami projektowymi-pracownikami wskazanymi z poszczegéinych komorek
organizacyjnych do realizacji projektu;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z koordynacjg i nadzorem nad projektami i programami;

8) podejmowanie dziatan korygujacych w trakcie realizacji projektéw i programéw;

9) prowadzenie sprawozdawczos$ci i biezacej dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi dokumentami
i zasadami;

10) monitoring projektow i programéw pod wzgledem efektywnosci oraz osiggnietych rezultatéw;

11) stata wspdtpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej w ustawie, w szczegdInosci
ustalanie zapotrzebowania na nowych pracownikéw oraz utatwianie dostepu do innych form
pomocy okreslonych w ustawie;

12) stata opieka nad bezrobotnymi w zakresie pomocy okreslonej w ustawie — powierzona doradcy
klienta;

13) wspotpraca z partnerami rynku pracy;

14) przygotowywanie dokumentéw projektowych np. ankiet, deklaragiji itp.;

15) planowanie i wykonywanie kontroli w zakresie prawidtowosci wykorzystania przez beneficjentow
srodkéw przyznanych z Funduszu Pracy lub $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
podejmowanie stosownych dziatar majgcych na celu eliminowanie nieprawidtowosci:

16) wspotpraca w zakresie realizacji programoéw regionalnych;

17) wspdtudziat w realizacji zlecania dziatar aktywizacyjnych;

18) przygotowanie, realizacja i monitorowanie Programu Aktywizacja i Integracja;

19) kreowanie wizerunku PUP;

20) przygotowywanie opracowan, analiz i raportéw, sprawozdan z zakresu funkcjonowania Urzedu
oraz rynku pracy;

21) przygotowywanie projektéw ulotek, wydawnictw i innych materiatéw promocyjnych;

22) zarzagdzanie informacjg;

23) wspdtpraca z mediami;

24) modyfikowanie stron BIP;

25) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej wynikajacej z wykonywanych zadan
PUP;

26) wspotdziatanie z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowos$ci tworzenia baz danych;

27) przetwarzanie danych statystycznych dla potrzeb sprawozdawczosci;

28) opracowywanie analiz, informacji i meldunkéw z zakresu bezrobocia i lokalnego rynku pracy;

29) prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowych i nadwyzkowych;

30) udostepnianie materiatéw statystycznych do celéw badawczych, naukowych i projektowych:;

31) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu przez
klientéw, organy i instytucje;

32) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w komérce organizacyjnej;

33) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

34) wspdipraca z Dziatem ds. Prawnych i Zaméwiert Publicznych w zakresie planowania i realizacji
postepowan przetargowych;
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35) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 31.

Do zadan podstawowych Centrum Obstugi Klienta nalezy:

1) rejestrowanie os6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy:;

2) ustalanie statusu osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy:;

3) ustalanie uprawnien, przyznawanie i naliczenie zasitkéw dla bezrobotnych, stypendium z tytutu
kontynuacji nauki oraz dodatkéw aktywizacyjnych dla uprawnionych osob:

4) naliczanie stypendiéw (z tytulu stazu, odbywania szkolenia, przygotowania zawodowego
dorostych, studiéw podyplomowych i innych $wiadczen naleznych uprawnionym osobom);

5) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego panstw,
w zakresie $wiadczen uprawnionym osobom;

8) przyjmowanie dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego osob rejestrujacych sie w PUP;

7) gromadzenie, wprowadzanie zmian w dokumentagji zgtoszeniowej do ubezpieczen spotecznych
I ubezpieczenia zdrowotnego os6b uprawnionych i czionkéw ich rodzin, generowanie zgtoszen
w Sl SYRIUSZ ST modyfikowanie powstatych dokumentéw w programie PLATNIK oraz
wspotpraca z ZUS w tym zakresie;

8) wprowadzanie danych osob rejestrujgcych sie do ewidencji komputerowej PUP oraz ich
aktualizacja;

9) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych zadar i ustug Urzedu;

10) udostepnianie klientom Urzedu broszur, ulotek, biuletynéw oraz informacji w innych dostepnych
formach;

11) udzielanie klientom wyjasnien i informacji dotyczacych zakresu zadan PUP oraz podstawowych
uprawnien i obowigzkow oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wynikajacych z zadan realizowanych przez
Centrum;

13) wydawanie zaswiadczen dla oséb bezrobotnych, poszukujgcych pracy oraz oséb aktualnie nie
zarejestrowanych;

14) sporzadzanie list wyptat zasitkow i $wiadczen oraz list zwrotéw nienaleznie pobranych $wiadczen:

15) dokonywanie potracer komorniczych oraz prowadzenie korespondencji w tym zakresie;

16) przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia
swiadczen przystugujgcych rolnikom zwalnianym z pracy, w zakresie pokrycia skfadek na
ubezpieczenia spoteczne;

17)przygotowywanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym do finansowego rozliczenia
swiadczen integracyjnych oraz sktadek na ubezpieczenie spoteczne, naleznych uczestnikom zajec
w Centrum Integracji Spotecznej, refundowanych Centrom ze $rodkéw Funduszu Pracy, na zasadach
przewidzianych w odrebnych przepisach;

18) przygotowywanie informacji podatkowych dla bezrobotnych;

19) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w komorce organizacyjne;j;

20) przestrzeganie dyscypliny finansoéw publicznych przy realizacji zadan;

21) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu przez
klientéw, bytych klientéw oraz uprawnione organy i instytucje;

22) wspotpraca z Dziatem Prawnym i Zamoéwien Publicznych w zakresie planowania i realizacji

postepowan przetargowych;
23) wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 32.

Do zadan podstawowych Gminnego Centrum Pracy w Koniecpolu nalezy:

1) wykonywanie zadan przewidzianych dla Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie o promogiji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

3) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy, a takze pracodawcom
w pozyskiwaniu pracownikéw przez posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe;

4) rejestracja bezrobotnych i poszukujgcych pracy;

5) przyjmowanie dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego oséb rejestrujacych sie w PUP:
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6) gromadzenie , wprowadzanie zmian w dokumentacji zgtoszeniowej do ubezpieczen spotecznych
i ubezpieczenia zdrowotnego oséb uprawnionych i czionkow ich rodzin, generowanie zgtoszen,
modyfikowanie powstatych dokumentéw w programie PLATNIK oraz wspétpraca z ZUS;

7) przygotowywanie informacji podatkowych dla bezrobotnych;

8) upowszechnianie ofert pracy, upowszechniania informacji o ustugach poradnictwa zawodowego,
szkoleniach, przygotowaniu zawodowym dorostych, stazach, organizacji robét publicznych,
zatrudnienia socjalnego na podstawie odrebnych przepiséw oraz innych formach wsparcia
przewidzianych w ustawie;

9) przyznawanie i wyptacanie zasitkéw oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia;

10) wydawanie decyzji administracyjnych i zaswiadczen;

11) realizowanie zadan wynikajgcych z koordynacji systemow zabezpieczenia spotecznego panstw,
o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy w zakresie swiadczen dla bezrobotnych , w tym realizowanie decyzji, o ktérych mowa w art.
8 ust. 1 pkt 8 lit. ¢ Ustawy;

12) realizowanie zadan wynikajgcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéw miedzy
panstwami, o ktérych mowa w art.1 ust.3 pkt 2 lit. a-c ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy;

13) realizowanie zadan zwigzanych z migdzynarodowym przeptywem pracownikéw, wynikajacych
z odrebnych przepisow, uméw migedzynarodowych i innych porozumien zawartych z partnerami
zagranicznymi;

14) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku z postepowaniem o wydanie
zezwolenia na prace cudzoziemca;

15) ustalanie profilu pomocy dla oséb bezrobotnych;

16) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania;

17) realizowanie projektéw w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu,
tagodzeniu skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej bezrobotnych wynikajgcych z programow
operacyjnych wspéffinansowanych ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego i Funduszu
Pracy;

18) wspotpraca przy realizacji programéw specjalnych i regionalnych;

19) wspoétudziat w realizacji zlecania dziatan aktywizacyjnych;

20) wspotpraca w zakresie realizacji Programu Aktywizacja i Integracja;

21) inicjowanie, rekrutacja, przygotowywanie dokumentacji do finansowego rozliczania: szkolen,
jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, stazy, przygotowania
zawodowego dorostych, studiéw podyplomowych, refundacji dla bezrobotnych i pracodawcéw
oraz innych zobowigzan PUP;

22) udostepnianie informacji o osobach zarejestrowanych, w zakresie niezbednym do realizacji zadan
okreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lub podmiotom, o ktérych mowa w art. 24
ust.1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innym podmiotom publicznym
albo podmiotom niebedgcym podmiotami publicznymi, realizujgcym zadania publiczne na
podstawie odrebnych przepiséw albo na skutek powierzenia lub zlecenia przez podmiot publiczny
ich realizacj;

23) rozpowszechnianie informacji o ustugach i instrumentach rynku pracy;

24) realizacja zadan zwigzanych z aktywizacjg zawodowg repatriantéw wynikajacych z ustawy
o repatriacji;

25) wspodfpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami finansowymi w zakresie
udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska pracy i podjecie dziatalnosci gospodarczej;

26) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz magazynu akt podrecznych oséb bezrobotnych
i poszukujgcych pracy zarejestrowanych w GCP w Koniecpolu zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie uregulowaniami wewnetrznymi;

27) przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w komérce organizacyjnej;

28) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

29) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu przez
klientdw ,bytych klientéw oraz uprawnione organy i instytucje;

30) wspdipraca z Dziatem Prawnym i Zamoéwienn Publicznych w zakresie planowania i realizagji
postepowan przetargowych;

31) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.
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§ 33.

Do zadan podstawowych Dziatu Prawnego i Zaméwien Publicznych nalezy:

1) analiza zasadnosci zaskarzanych decyzji i postanowien, wydawanie rozstrzygnie¢ w granicach
art.132 Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przekazywanie odwotan wraz z aktami
sprawy do organu drugiej instancj;

2) prowadzenie spraw w trybie nadzwyczajnego postepowania administracyjnego;

3) wydawanie postanowien o: wznowieniu, zawieszeniu, podjgciu postepowania, odmowie wszczecia
postepowania;

4) wydawanie decyzji administracyjnych, w tym: w sprawach zwigzanych z aktywizacjg oséb
bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz w zwiazku z utratg statusu osoby bezrobotnej,
poszukujacej pracy;

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie dokumentacji przygotowane] przez
Centrum Aktywizacji Zawodowe;j;

6) ponowne rozpatrywanie spraw w wyniku uchylenia decyzji, postanowien przez organ drugiej
instancji lub sad;

7) udzielanie wyjasnien i informacji z zakresu ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, aktow wykonawczych do niej oraz Kodeksu postepowania administracyjnego;

8) rozpatrywanie spraw z zakresu zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia oraz udzielonej
pomocy  panstwa w sptacie niektérych kredytow mieszkaniowych udzielonych osobom, ktére
utracity prace;

9) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie orzeczen w zakresie odroczenia,
roztozenia na raty, umorzenia nienaleznie pobranego $wiadczenia, refundacji, przyznanych
jednorazowo srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, innych swiadczen finansowanych
z Funduszu Pracy, w tym refundaciji z tytutu umowy o zorganizowanie prac interwencyjnych oraz
robdt publicznych, udzielonej pomocy panstwa w sptacie niektorych kredytéw mieszkaniowych
udzielonych osobom, ktére utracity prace;

10) prowadzenie postepowarn windykacyjnych, w zwiazku z niedotrzymaniem warunkow uméw
cywilnoprawnych;

11) Wspbtpraca z dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie postepowania windykacyjnego;

12) sporzadzanie planu zamdwien publicznych;

13) opiniowanie wnioskéw w sprawie niestosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych

14) przygotowywanie postepowarn w oparciu o ustawe Prawo zamowien publicznych;

15) przekazywanie uméw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania przetargowego do
realizacji wiasciwym komoérkom organizacyjnym Urzedu;

16) przygotowywanie i przesytanie sprawozdan z realizacji zamoéwien publicznych;

17) przestrzeganie kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposéb
zgodnych z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w komorce organizacyjnej;

18) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;

19) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania kierowane do urzedu przez jego
klientow, uprawnione organy i instytucje;

20) wspdipraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 34.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) sprawowanie obstugi prawnej Urzedu, w tym w szczegoélnosci podejmowanie i prowadzenie
wimieniu  Dyrektora Urzedu/Prezydenta Miasta czynnosci przed organami wymiaru
sprawiedliwosci; szczegétowy zakres zadan radcy prawnego wynika z odrebnych przepiséw,
W szczegolnosci z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych;

2) udzielanie porad pracownikom urzedu, w tym opiniowanie projektéw aktéw administracyjnych,
umoéw i odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu przez klientdw, bytych klientow oraz
uprawnione organy i instytucje;

3) wspotpraca z Dziatem Prawnym i Zaméwien Publicznych i innymi komoérkami organizacyjnymi
Urzedu.

§ 35.

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. Informatyki nalezy:
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1) administrowanie: sieciami komputerowymi, systemem obiegu dokumentéw, domeng PUP, bazami
danych; ,

2) instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego i serwerowego;

3) nadzér nad prawidtowoécig funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego:;

4) wykonywanie innych zadan niezbednych do realizacji zadan PUP w oparciu o rozwigzania
informatyczne;

5) uczestniczenie w pracach komisji, zespotéw zadaniowych:

6) administrowanie i modyfikowanie strony internetowej PUP oraz administrowanie strong BIP;

7) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, w tym zapewnienie realizacji celéw i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich procesach zachodzacych
w komorce organizacyjnej;

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych przy realizacji zadan;
9) przygotowywanie projektéw pisemnych odpowiedzi na zapytania zgtaszane do Urzedu przez
uprawnione organy i instytucje;
10) wspotpraca z Dziatem Prawnym i Zaméwien Publicznych w zakresie planowania i realizacji
postepowan przetargowych;

11) wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 36.

Do zadan podstawowych Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego nalezy:

1) niezalezna i obiektywna ocena kontroli zarzadczej dotyczaca m.in. adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci kontroli zarzgdczej;

2) podejmowanie czynnoéci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw majgcych na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu;

3) opracowywanie planu audytu wewnetrznego, jego realizacja i sprawozdania z wykonania planu
audytu wewnetrznego;

4) dokonywanie wszystkich czynno$ci i zdarzen, ktére maja istotne znaczenie dla wynikow audytu
wewngtrznego, w tym prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewnetrznego:

5) opracowywanie i aktualizowanie procedur audytu wewnetrznego.
Szczegotowy zakres obowigzkow Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego okresla ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 1 lutego
2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego.

§ 37.

Do zadan Stuzby BHP nalezy realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38.

Do zadan podstawowych Lokalnych Punktéw Informacyjno-Konsultacyjnych (dalej: LPIK) nalezy:
1) udzielanie osobom zainteresowanym oraz pracodawcom informacji o mozliwosciach i zakresie
pomocy okreslonej w ustawie, w tym: ,

a) udzielanie informacji i wyjasnien osobom zgtaszajacym sie do LPIK z zakresu obowigzujgcych
przepisdw ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz rozporzgdzen
wykonawczych,

b) udzielanie informacji dotyczacych ustug i instrumentéw rynku pracy zgodnie z oczekiwaniami
klientéw, tj. osdb bezrobotnych, poszukujacych pracy i pracodawcéw oraz kierowanie do
wiasciwych komérek organizacyjnych PUP,

¢) wydawanie zaswiadczen dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz oséb aktualnie

niezarejestrowanych,

d) udostepnianie klientom Urzedu broszur, ulotek, biuletyndéw oraz informacji w innych dostepnych

formach
2) rejestrowanie 0sob bezrobotnych i poszukujacych pracy, w tym:

a) przygotowywanie decyzji o statusie rejestrujgcych sie oséb,

b) ustalanie uprawnien i przyznawanie zasitkéw dla bezrobotnych,

c) przyjmowanie dokumentéw zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia
zdrowotnego os6b rejestrujacych sie w LPIK,

d) wprowadzanie danych oséb rejestrujgcych sie do ewidencji komputerowe;.
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Rozdziat VIil
Zasady podpisywania dokumentow

§ 39.
1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienieznego i materiatowego oraz dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania Ilub

wydatkowania srodkéw pienieznych PUP podpisuja;
1) Dyrektor Urzedu lub jego Zastepca,
2) Gtoéwny Ksiegowy PUP,
3) pracownicy pisemnie upowaznieni przez Dyrektora Urzedu w zakresie wynikajacym
z udzielonego upowaznienia.
2. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustala
odrebna instrukcja.

§ 40.

1. Wewnetrzne akty normatywne oraz korespondencje wychodzacg podpisuje Dyrektor Urzedu lub
osoba pisemnie upowazniona, zgodnie z zakresem upowaznienia.

2. Korespondencje wychodzacg z PUP moze podpisywaé Zastepca Dyrektora w ramach zadan
wykonywanych przez podlegte komoérki organizacyjne.

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

4. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla obowigzujgca
Instrukcja Kancelaryjna.

Rozdziat IX
Postanowienia koricowe

§41.
Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor Urzedu.
§ 42.

Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg zachowania formy przewidzianej dla jego ustalenia.
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“Ryszard Stefaniax
Zastepca Prezydenta Miasta
Czestochowy
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