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Zarzadu Powiatu Przeworskiego
z dnia 14 lipca 2023 roku

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urz¢du Pracy
w Przeworsku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U.z2022r., poz. 1526 ze zm.)

Zarzad Powiatu Przeworskiego
uchwala :

§1

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku stanowiacy
zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc uchwata nr 370/136/22 Zarzadu Powiatu Przeworskiego z dnia 12 wrzesnia 2022 r.
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy

w Przeworsku.

§3

Uchwata wchodzi wzycie z dniem podjecia.

POWIAT PRZEWORSKI

CZLONKOWIE/?ZR

1. Bogustaw Urban ...

2. Jacek Kierepka
3. Wiestaw Bukowski

4. tukasz Laska ......



POWIATU
w PRZEWORSKU Zalacznik do
ul.Jagiellofiska 10 uchwaty Nr 477/179/23

Zarzadu Powiatu Przeworskiego
z dnia 14 lipca 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powiatowego Urzedu Pracy
w Przeworsku

Przeworsk, lipiec 2023



ROZDZIAL. 1

Przepisy ogdlne

§ 1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzgdu Pracy okresla zasady wewngetrznej
organizacji oraz struktur¢ i zakres dziatania komorek organizacyjnych wchodzacych
w jego sklad.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

[S—

8.

9.

. Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Przeworskiego.

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Przeworsku.

. Zastepey - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Przeworsku.

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

Starostwo - nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Przeworsku.

PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade Rynku Pracy
w Przeworsku.

Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ CAZ, dzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy w PUP.

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych.

FP — nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy.

10. EFS — nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.
11.CAZ — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Przeworsku.

12. WUP — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodzki Urzad Pracy w Rzeszowie.

§3

. Powiatowy Urzad Pracy w Przeworsku jest jednostka organizacyjng Powiatu

Przeworskiego.
Siedzibg PUP jest miasto Przeworsk.

. Zakres wlasciwosci terytorialnej PUP okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow

z dnia 7 sierpnia 1998 r. w sprawie utworzenia powiatow (Dz.U. Nr 103 p0z.652).

PUP  wykonuje zadania z zakresu administracji rzagdowej oraz samorzadu
powiatowego.



§ 4

1.

Powiatowy Urzad Pracy jako jednostka budzetowa dziata na podstawie :

- art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 735 ze zm.),

= art. 19 ust. 4 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. nr 133 poz. 872 ze zm.),

- niniejszego regulaminu.

2. Do zakresu dziatania Powiatowego Urzedu Pracy nalezy w szczegolnosci
wykonywanie zadan wynikajacych z:

- ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22023 r. poz. 735 ze zm.), ’

- ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0so6b niepetnosprawnych. (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 ze zm.)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkow publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 2561 ze zm.)

- ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz. U.
22022 r. poz. 1009 ze zm.)

- ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2022 r. poz.
2241)

- ustawy z dnia 12 marca 2004r. 0 pomocy spotecznej (Dz. U z 2023 r. poz. 901 ze zm.)

- innych ustaw regulujacych problematyke rynku pracy, zatrudnienia, bezrobocia oraz
wykonywania zadan publicznych,

- przepiséw wykonawczych do wymienionych ustaw.

3. Status prawny pracownikow PUP okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) i przepisy wykonawcze
wydane na jej podstawie, okreslajace zasady wynagradzania i wymagania
kwalifikacyjne pracownik6w samorzadowych.

. Zasady gospodarki finansowej PUP ustalajg odrebne przepisy.

SN

§5

Przy realizacji zadan PUP wspoéldziala z jednostkami samorzadow terytorialnych,
z organami administracji samorzadowej, z radami rynku pracy, organizacjami
pozarzadowymi, instytucjami  szkoleniowymi, organizacjami  pracodawcow,
pracodawcami, zwigzkami zawodowymi, zarzadami funduszy celowych, agencjami
zatrudnienia, oraz innymi instytucjami rynku pracy dzialajacymi  w sprawach
zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu.



ROZDZIAL 11

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku

§ 6

. Caloksztaltem dzialalnosci PUP kieruje Dyrektor i ponosi za nig pelna
odpowiedzialnos$¢ przed Starosta.

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

. Dyrektor PUP kieruje dziatalnoscia Urzedu przy pomocy swojego Zastepcy
1 kierownikéw komorek organizacyjnych.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora PUP kierownictwo sprawuje Z-ca Dyrektora PUP.’
Zakres zastgpstwa obejmuje zadania i kompetencje wynikajgce z przepisoéw prawa i
udzielonych upowaznien.



ROZDZIAL 111

Komorki organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy
w_Przeworsku |

¥

1. W PUP mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dziat
b) Referat
¢) Samodzielne stanowisko pracy
d) Centrum Aktywizacji Zawodowe;j

2. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych decyduje Dyrektor Urzedu
w oparciu o posiadane mozliwosci finansowo-etatowe.

3. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywaé zespoty
1 komisje zadaniowe.

§8

1. Dzial jest podstawowa komorka organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslong
problematyka i dzialalnoscia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi
zagadnieniami, ktorych realizacja w jednej komorce organizacyjnej ulatwia
prawidiowe zarzadzanie.

2. Dzialem kieruje kierownik dziatu.

§9

[—

Referat jest przynajmniej 3-osobowg komoérka organizacyjng realizujacg zadania
0 jednorodnej problematyce, tworzona w ramach dziahu.
Referatem kieruje kierownik referatu, ktéry podlega kierownikowi dziatu.

A

§ 10

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktorg tworzy
si¢ w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki
nie uzasadniajgcego powolania wigkszej komorki organizacyjnej — referatu.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako komorka
samodzielna.



§11

I. CAZ jest wyodrgbniong w strukturze PUP, wyspecjalizowana komorka
organizacyjna, do zakresu zadan ktorej w szczegélnosci nalezy koordynacja
realizacji podstawowych ustug ryku pracy i instrumentéw rynku pracy przez
podlegle komorki organizacyjne:

- Dzial Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych,
- Dzial Instrumentéw Rynku Pracy.
2. Nadzor nad dzialalnoscig CAZ sprawuje bezposrednio Dyrektor.

§ 12

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
- zakres dzialania okreslony w regulaminie organizacyjnym,

‘ - wykaz stanowisk stuzbowych,
- zakresy czynnosci pracownikow.



ROZDZIAL. 1V

Struktura organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy
w_Przeworsku

§ 13

W skfad Powiatowego Urzedu Pracy wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska, dla ktorych wprowadza si¢ nastepujace symbole literowe:

1. Centrum Aktywizacji Zawodowej, w sktad ktorego wechodzi: - symbol CAZ

a) Dzial Po$rednictwa Pracy, Poradnictwa - symbol PS
Zawodowego i Szkolenia Bezrobotnych

b) Dziat Instrumentéw Rynku Pracy - —  symbol PR

. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji —  symbol PE

. Dzial Finansowo — Ksiggowy, w ktérym wyodrebnia sie: - symbol PF

a) Referat do spraw ewidencji i rozliczen programow

krajowych oraz projektéw unijnych —  symbol RF

. Dziat Organizacyjno — Administracyjny —  symbol PO
§ 14

. Dyrektor PUP kieruje nastepujacymi komdrkami w ramach poszczegdlnych pionow
funkcjonalnych Urzedu:
v’ pion dziatan wspomagajacych:
- Dzial Finansowo — Ksiggowy z Referatem do spraw ewidencji i rozliczen
programow krajowych oraz projektéw unijnych,
- Dziat Organizacyjno — Administracyjny,
v’ pion dziatan aktywizujacych:
- Dzial Instrumentéw Rynku Pracy,
- Dzial Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia
Bezrobotnych
. Zastepca Dyrektora PUP kieruje nastepujacymi komoérkami w  ramach
poszczeg6lnych pionéw funkcjonalnych Urzedu:
v’ pion dziatan informacyjno — ewidencyjnych:
- Dzial Ewidencji, Swiadczen i Informacii,
- Dzialem Finansowo-Ksiggowym kieruje Glowny Ksiggowy PUP, a zakres jego
dziatania okreslaja odrebne przepisy. '
. Szczegdlowy zakres dzialania komorek organizacyjnych PUP okresla Rozdziat V
niniejszego regulaminu.
. Strukture organizacyjng PUP okre$la schemat bedacy zalacznikiem nr 1 do
regulaminu.



1.

§15

Do kompetencji Dyrektora PUP nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie dziatan Urzedu i nadzor nad realizacja zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa,

2) promocja ustug i instrumentéw rynku pracy oferowanych przez PUP,

3) planowanie i dysponowanie srodkami FP,

4) planowanie i dysponowanie srodkami budzetu Urzedu,

5) planowanie i dysponowanie Srodkami PFRON,

6) planowanie i dysponowanie srodkami EFS,

7) realizacja polityki kadrowej PUP,

8) powolywanie i odwolywanie Z-cy Dyrektora PUP,

9) wspolpraca z organami samorzadow lokalnych, z Powiatowa Rada Rynku
Pracy, pracodawcami, wiadzami szkolnymi i instytucjami szkolacymi oraz
osrodkami pomocy spotecznej,

10) wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych,

11) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadu Powiatu regulaminu
organizacyjnego PUP,

12) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy Urzedu,

13) samoocena Powiatowego Urzgdu Pracy,

14) reprezentowanie PUP na zewnatrz, w tym w $rodkach masowego przekazu
w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych upowaznien,

15) dokonywanie czynnosci prawnych zwigzanych z prowadzeniem PUP
w granicach zwyklego zarzadu,

16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Urzedzie,

17) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa i udzielonego
upowaznienia.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) aprobowanie spraw przedkladanych do decyzji Dyrektorowi PUP,

2) realizacja innych zadan okre$lonych zakresem dzialania z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do kompetencji Dyrektora PUP,

3) wykonywanie kontroli pracy podleglej komorki organizacyjnej z punktu
widzenia merytorycznego i formalnego,

4) koordynowanie dziatah w zakresie prowadzenia aktywnego posrednictwa pracy,
dziatan zmierzajacych do przeciwdzialania bezrobociu oraz fagodzenia jego
skutkow, ‘

5) koordynowanie wspolpracy z organizacjami bezrobotnych oraz innymi
partnerami spolecznymi w zakresie wspottworzenia i realizacji polityki
lokalnego rynku pracy,

6) nadzor i koordynacja wspolpracy z WUP w zakresic $wiadczenia
podstawowych ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych oraz innych zasobow informacji dotyczacych lokalnego
rynku pracy przydatnych w poszukiwaniu pracy,



7) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP informacji
na potrzeby srodkéw masowego przekazu, w tym wydawnictw lokalnych,

8) dzialania zwigzane z efektywnym wykorzystaniem przyznanych srodkow
finansowych przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu,
w szczegolnosci koordynowanie pracy komisji ds. rozpatrywania wnioskow
0 przyznanie dotacji i doposazen,

9) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw prawa i udzielonego
upowaznienia.

§ 16

Do podstawowych zadaf, obowiazkéw i uprawnien wspolnych dla kierownikow
komorek organizacyjnych (dzialow, referatow) nalezy:

1. Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjne;.

2. Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych.
z zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

3. Szczegbtowe zaznajamianie pracownikow z zadaniami komorki organizacyjne;j,
zakresem wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami
Kierownictwa i przekazywanie do wiadomosci i wykonywania otrzymanych
polecen, dyspozycji i aktow normatywnych.

4. Dbalos¢ o rozwdj zawodowy podleglych pracownikéw, a w szczegdlnosci
umozliwianie pracownikom kierowanej komérki organizacyjnej uczestniczenia
w szkoleniach organizowanych dla stuzb zatrudnienia.

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

6. Wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej. z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

7. Dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow.

8. Opiniowanie doboru obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,
wnioskowanie wysoko$ci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegltych pracownikow.

9. Wspoéldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi PUP poprzez wymiang
materiatow, informacji i opinii do wykonywania zadan. .

10. Ustalanie i aktualizowanie szczegdlowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikow.

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

12. Wyznaczanie zastgpstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwalej nieobecnosci w pracy
pracownika.

13.Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem i $rodkami
finansowymi.

14.Nadzor nad przestrzeganiem standardow kontroli zarzadczej w biezacej dziatalnosci
Urzedu.



§ 17

. Postanowienia § 16 maja zastosowanie w odniesieniu do glownego Ksiggowego,

ktory bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

. Obowigzki i uprawnienia Gléwnego Ksiggowego PUP okreslaja odrebne przepisy —

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych-(Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 ze zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
22023 r. poz. 120 ze zm.).

. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gléwny Ksiegowy podlega

bezposrednio Dyrektorowi PUP.

10



ROZDZIAL. V

Zakres dzialania komérek organizacyjnych
Powiatowego Urzedu Pracy w Przeworsku

§ 18
Do zakresu podstawowych zadaf Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

w ramach Dzialu PoSrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia
Bezrobotnych szczegolnosci zadania z zakresu:

1. Posrednictwa pracy:

1) Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujgcym pracy w uzyskaniu
odpowiedniego zatrudnienia oraz pracodawcom w pozyskaniu pracownikow
o poszukiwanych kwalifikacjach zawodowych.

2) Pozyskiwanie ofert pracy. _

3) Upowszechnianie ofert pracy, w tym przez przekazywanie ofert pracy do
internetowej bazy ofert pracy udostgpnionej przez ministra wtasciwego do spraw
pracy.

4) Udzielanie pracodawcom informacji o kandydatach do pracy, w zwigzku ze
zgloszong ofertg pracy.

5) Informowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy oraz pracodawcow
o aktualnej sytuacji i przewidywanych zmianach na lokalnym rynku pracy.

6) Inicjowanie i organizowanie kontaktow bezrobotnych i poszukujacych pracy
z pracodawcami.

7) Wspoldziatanie z innymi Urzedami w zakresie wymiany informacji
o mozliwosciach uzyskania zatrudnienia lub szkolenia na terenie ich dziatania.

8) Informowanie bezrobotnych o przystugujacych im prawach i obowigzkach.

9) Kierowanie os6b bezrobotnych na subsydiowane miejsca pracy.

10) Realizacja zadan z zakresu udziatu w sieci EURES.

2. Poradnictwa zawodowego, w szczegdInosci poprzez:

1) udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy pomocy Ww wyborze
odpowiedniego zawodu lub miejsca pracy oraz planowaniu rozwoju Kkariery
zawodowej, a takze na przygotowywaniu do lepszego radzenia sobie
W poszukiwaniu i podejmowaniu pracy, w szczegdlno$ci na:

- udzielaniu informacji o zawodach, rynku pracy, mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia, umiejetnosciach niezbednych przy aktywnym poszukiwaniu
pracy i samozatrudnieniu,

- udzielaniu porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod ulatwiajacych
wybor zawodu, zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiang pracy, w tym
badaniu kompetencji, zainteresowan i uzdolnien zawodowych,
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- kierowaniu na specjalistyczne badania psychologiczne i lekarskie
umozliwiajgce wydawanie opinii o przydatnosci zawodowej do pracy
1 zawodu albo kierunku szkolenia,
- inicjowaniu, organizowaniu i prowadzeniu grupowych porad zawodowych dla
bezrobotnych i poszukujgcych pracy.
2) udzielanie pracodawcom pomocy, w szczeg6lnosci:
- W doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
- We wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy i jego pracownikoéw przez
udzielanie porad zawodowych.
3) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy.

3. Rozwoju zawodowego (organizacji szkolen):

1) planowanie i promowanie szkolen finansowanych z Funduszu Pracy i PFRON.

2) wspdlpraca z instytucjami szkoleniowymi.

. 3) wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o kierunku
ksztalcenia i sytuacji demograficznej powiatu. )

4) upowszechnianie informacji o szkoleniach finansowanych z Funduszu Pracy
i PFRON.

5) organizacja szkolen finansowanych z Funduszu Pracy i PFRON.

6) finansowanie kosztéw przejazdu, zakwaterowania i wyzywienia  0sob
kierowanych na szkolenia.

7) ocena efektywnosci szkolen finansowanych z Funduszu Pracy i PFRON.

8) finansowanie kosztéw egzaminu, uzyskania licencji lub studiéw podyplomowych
finansowanych z Funduszu Pracy.

9) Refundacja kosztéw szkolen pracownikéw lub pracodawcy, koszty studiow
podyplomowych  oraz stypendiow i skladek na ubezpieczenie spoteczne
pracownikow nalezne od pracodawcy od wyplaconych stypendiow dla
pracodawcy ktory utworzyt fundusz szkoleniowy.

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie z Funduszu Pracy przygotowania

‘ zawodowego dorostych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy.

11) realizacja  dziatan  dotyczacych  finansowania  kosztow postgpowania
nostryfikacyjnego lub postgpowania w sprawie potwierdzenia ukonczenia
studiow na okre§lonym poziomie.

12) realizacja zaméwien publicznych wynikajacych z zakresu funkcjonowania
Dziatu.

w ramach Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegélnosci zadania:

1. Pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na podstawie planu
finansowego, dla realizacji zadan z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy.
2. Wspieranie instrumentami rynku pracy ushug rynku pracy, w szczegdlnosci poprzez:
- realizacj¢ zadan zwigzanych ze zwrotem kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca zatrudnienia i powrotu do miejsca zamieszKania,
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K.

12.

13.

14.

15.

- realizacje zadan zwigzanych ze zwrotem kosztéow przejazdu z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu, prac spolecznie uzytecznych-
1 powrotu do miejsca zamieszkania,

- realizacj¢ zadan zwigzanych z finansowaniem kosztow zakwaterowania
W miejscu pracy,

- refundowanie pracodawcom kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska
pracy,

- realizacj¢ zadan zwigzanych z dofinansowywaniem podjecia dziatalnosci
gospodarczej w tym kosztéw pomocy prawnej, konsultacji doradztwa,

- realizacj¢ zadan zwigzanych z przyznawaniem $rodkéw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej,

- refundacj¢ kosztéw poniesionych z tytutu optaconych sktadek na ubezpieczenie
spoteczne w zwigzku z zatrudnieniem skierowanego bezrobotnego.

Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie prac interwencyjnych.

Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie robét publicznych.

Organizowanie prac spotecznie uzytecznych oraz przygotowanie dokumentacji do

ich rozliczenia.

Inicjowanie, organizowanie, koordynowanie i finansowanie stazy, w tym w ramach

bonu stazowego.

Kontrola  formalno-rachunkowa wnioskéw pracodawcéw ubiegajacych sie.

o refundacje.

Monitorowanie zawartych uméw o aktywne formy wsparcia.

Sporzgdzanie raportéw, analiz i sprawozdan dotyczacych realizowanych zadan,

w tym sprawozdan z pomocy publicznej w aplikacji SHRIMP.

Prowadzenie spraw zwigzanych z refundacja pracodawcy kosztow poniesionych na

sktadki na ubezpieczenia spoleczne nalezne od pracodawcy za skierowanych do

pracy bezrobotnych do 30 roku zycia, ktérzy podejmuja zatrudnienie po raz

pierwszy w zyciu.

Przyjmowanie wnioskéw, rozpatrywanie spraw zwiazanych z refundacjg kosztow

opieki nad dzieckiem i osoba zalezng.

Realizowanie zadan zwigzanych z przyznawaniem osobom bezrobotnym bonow

zatrudnieniowych oraz zawieranie uméw z pracodawcami dotyczacych realizacji

bonéw i ich monitorowanie.

Przyznawanie uprawnionym bezrobotnym bonéw na zasiedlenie, koordynowanie

i monitorowanie realizacji umow.

Merytoryczne rozpatrywanie wnioskéw i prowadzenie spraw dotyczacych

dofinansowania pracodawcom lub przedsigbiorcom wynagrodzenia za zatrudnienie

skierowanego bezrobotnego, ktory ukonczyt 50 rok zycia. ‘

Inicjowanie i koordynowanie dzialan we wspolpracy z osrodkami pomocy

spotecznej w zakresie aktywizacji zawodowej i integraciji spolecznej bezrobotnych

w ramach Programu Aktywizacja i Integracja.
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§ 19

Ponadto do zadan Dzialu Posrednictwa Pracy, Poradnictwa Zawodowego i Szkolenia
Bezrobotnych w szczegdlnosci nalezy:

1. Realizacja przedsigwzig¢ majacych na celu rozwigzywanie lub lagodzenie
probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup pracownikéw z przyczyn
dotyczacych zakladu pracy.

2. Realizacja zadan z zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcow.

3. Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym ryku pracy w zwiazku
z postgpowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca.

4. Wspdlpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o strukturze
gospodarczej i kierunkach rozwoju wdanym regionie, oraz kierunkach ksztatcenia.

5. Realizacja zadafi zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegolnosci udzielanie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie ksztatcenia

. ustawicznego pracownikéw i pracodawcy. '

6. Przeprowadzanie wizyt monitorujacych u pracodawcéw bedacych realizatorami
aktywnych form, tj. stazy, prac interwencyjnych, u pracodawcéw tworzacych nowe
miejsca pracy w ramach doposazen lub wyposazen stanowiska pracy oraz
u bezrobotnych rozpoczynajacych wiasng dziatalno$¢ gospodarcza.

§ 20
Ponadto do zadan Dzialu Instrumentéw Rynku Pracy w szczegdlnosci nalezy:

1. Przygotowywanie merytoryczne wnioskow aplikacyjnych i innych niezbgdnych
dokumentéw w ramach programéw wspotfinansowanych ze $rodkow UE, zwlaszcza
EFS.

2. Gospodarowanie srodkami FP i innymi $rodkami publicznymi na podstawie planu

. finansowego w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z realizacja programoéw,

projektéw wspotfinansowanych ze srodkow UE.

3. Koordynacja dziatan w zakresie promocji projektow realizowanych przez Urzad,
wspolfinansowanych ze srodkow UE.

4. Realizacja zamoéwien publicznych wynikajacych z zakresu funkcjonowania Dziatu.

§ 21

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji
w szczegolnosci nalezy:

Rejestrowanie zglaszajacych si¢ bezrobotnych i poszukujacych pracy.
Obstuga bezrobotnych z prawem do zasitku.

Obstuga bezrobotnych bez prawa do zasitku.

Obstuga poszukujacych pracy.

2w
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Przyznawanie 1 wyplacanie bezrobotnym z prawem do zasilku dodatku
aktywizacyjnego.

Przyznawanie i wyplacanie stypendium bezrobotnym podejmujgcym nauke.
Przyznawanie i wyplacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytulu bezrobocia.
Gromadzenie informacji dotyczacych zadan i ustug Urzedu.

......

podstawowych praw i obowigzkéw bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

10. Zgtaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego.

11. Zglaszanie bezrobotnych oraz cztonkéw ich rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego.
12. Wyrejestrowywanie bezrobotnych i cztonkéw rodzin z ubezpieczen.

13. Wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Rp-7.

14. Wydawanie zaswiadczen o statusie osoby bezrobotnej oraz pobieranych

Swiadczeniach.

15.Rozpatrywanie odwotan od decyzji.

l.

§ 22

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Finansowo — Ksiggowego nalezy

w szczegblnoscei:

1)  planowanie $rodkow budzetowych.

2)  planowanie $rodkéw Funduszu Pracy.

3)  kontrola dyscypliny budzetowe;j.

4)  kontrola dyscypliny wydatkow z Funduszu Pracy.

5)  kontrola dyscypliny wydatkow z EFS.

6)  sporzadzanie przelewéw i dokonywanie platnosci z Funduszu Pracy, ZFSS,
budzetu, EFS.

7)  rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowych z Funduszu Pracy.

8)  rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych.

9)  rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z ZFSS.

10) rozliczanie i ewidencjonowanie operacji finansowanych z EFS.

11) obstuga kasowa Funduszu Pracy, budzetu, ZF SS.

12) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne
rolnikow.

13) wykonywanie zajg¢ komorniczych w stosunku do pracownikow Urzedu
1 bezrobotnych.

14) wykonywanie decyzji wydanych po mys§li przepisu art. 9 ust. 1 pkt 14 ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

15) naliczanie nadptat zasitkow powstalych w wyniku przyznania przez ZUS: rent,
emerytur, Swiadczen rehabilitacyjnych i innych.

16) rozliczanie kart drogowych.

17) naliczanie ptac, odpiséw pracowniczych i ekwiwalentow.

18) prowadzenie dokumentacji dot. grupowego ubezpieczenia pracowniczego typ
P oraz ubezpieczen dodatkowych, rozliczanie miesiecznych sktadek.

19) prowadzenie kart majatku trwatego oraz aktualizacja jego wartosci.

20) prowadzenie kont wyposazenia oraz uzgadnianie ich wartosci z ewidencja.
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21)
22)

23)
24)

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej na uzytek ubezpieczenia
spolecznego. -

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej z Urzgdem Skarbowym dotyczacej
pracownikow i bezrobotnych.

sporzadzanie czgsci finansowej wnioskow beneficjenta o platnosé.
sporzadzanie  obowigzujacej  sprawozdawczosci  statystycznej, analiz
1 informacji.

2. Do zakresu podstawowych zadan Referatu ds. ewidencji i rozliczen programéw.
krajowych oraz projektow unijnych nalezy w szczegéInosci:

1))
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

planowanie Srodkéw Funduszu Pracy w zakresie programow krajowych.
planowanie Srodkéw unijnych i innych zagranicznych/zewnetrznych.
wnioskowanie o srodki finansowe na wydatki ponoszone w ramach
programow krajowych i projektow unijnych.

otwieranie/zamykanie rachunkéw bankowych na potrzeby rozliczen projektow
unijnych.

wydatkowanie srodkéw Funduszu Pracy w zakresie programéw krajowych.
wydatkowanie $rodkéw unijnych i innych zagranicznych w ramach
realizowanych projektow. '

ewidencjonowanie operacji finansowych z zakresu programéw krajowych.
ewidencjonowanie operacji finansowych z zakresu srodkéw unijnych i innych
zagranicznych/zewnetrznych.

gromadzenie, prowadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowo-
ksiggowej dotyczacej realizowanych programéw i projektow.

rozliczanie srodkéw Funduszu Pracy wydatkowanych na programy krajowe.
rozliczanie Srodkow finansowych wydatkowanych na projekty unijne.
sporzadzanie czgsci finansowej wnioskow o platnos¢ wraz zatacznikami.
przygotowywanie i przekazywanie do Wojewddzkiego Urzedu Pracy proby
dokumentéw finansowo-ksiggowych w celu weryfikacji wniosku o platnos¢.
opracowywanie analiz, raportéw zestawien finansowych na potrzeby kontroli
zarzadczej.

monitorowanie wykonania planu wydatkéw Funduszu Pracy oraz $rodkéw
unijnych i innych zagranicznych/zewngtrznych.

biezaca wspodlpraca ze stanowiskami merytorycznymi oraz koordynowanie
dziatan w ramach realizowanych programéw i projektow.

biezaca wspolpraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Rzeszowie,
z Ministerstwem Rodziny i Polityki Spolecznej oraz innymi jednostkami
z zakresu realizowanych programow i projektow.

sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw Funduszu Pracy
przeznaczonych na programy krajowe oraz $rodkéw unijnych i innych
zagranicznych/zewnetrznych. '
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19) przygotowanie dokumentacji finansowo - ksiggowej do przekazania do
archiwum.

§ 23

Do zakresu podstawowych zadan Dzialu Organizacyjno — Administracyjnego

w szczegOlnosci nalezy:

1. Opracowywanie projektow regulaminéw i programéw dziatania Urzedu.

2. Opracowywanie regulaminu pracy Urzedu.

3. Projektowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji

w Urzegdzie.

Opracowywanie projektow programu przeciwdzialania bezrobociu.

Obstuga narad i spotkan organizowanych przez Dyrektora Urzedu.

Obstuga kancelaryjna Urzedu.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora Urzedu.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

9. Zarzadzanie danymi dotyczacymi sktadnikow placy pracownikow.

10. Kontrola dyscypliny pracy.

11. Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z przeszeregowaniami i awansowaniem
pracownikow.

13. Obstuga ZFSS. .

14. Opracowywanie obowiazujgcej sprawozdawczo$ci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow Urzedu.

15. Organizowanie kurséw i szkolen pracownikow Urzedu.

16. Wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi, jednostka nadrzedna w zakresie
organizacji szkolen.

17.Nadzor nad prawidlowoscia ~ funkcjonowania i wykorzystania sprzetu
komputerowego.

18. Nadzor nad rozwojem i eksploatacjg oprogramowania.

19. Administrowanie siecia komputerows i telefoniczna.

20. Tworzenie bazy danych statystycznych.

21.Przygotowywanie raportow.

22. Analiza okreslonych danych.

23. Przygotowywanie informacji dla potrzeb analizy rynku pracy.

24. Opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji
dotyczacych bezrobotnych.

25.Obstuga PRRP.

26. Archiwizacja dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

27. Archiwizacja dokumentow dotyczacych bezrobotnych.

28. Administrowanie majgtkiem Urzedu.

29. Zabezpieczenie pracownikow Urzedu w $rodki techniczno — biurowe.

30. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg inwestycji i remontow siedziby PUP.

31.Nadzor nad eksploatacja samochodu sluzbowego.

32.Realizacja zaméwien publicznych wynikajacych z zakresu funkcjonowania Dziatu.

PR 1 B I o
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ROZDZIAL. VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowvch, decvziji i

aktow normatywnych

§ 24

. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pieni¢znego, jak réwniez inne dokumenty

o charakterze rozliczeniowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkéw pienieznych PUP podpisujag osoby uprawnione badz
upowaznione wymienione na bankowej karcie wzoréw podpiséw.

. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych

ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 25

. Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje

Dyrektor PUP, Zastgpca Dyrektora PUP oraz upowaznieni przez Staroste
pracownicy PUP, zgodnie z zakresem upowaznienia.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla

obowigzujaca ,.Instrukcja kancelaryjna®.
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ROZDZIAL. VII

Postanowienia koncowe

§ 25

Spory kompetencyjne pomigdzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor
PUP.

§ 26
Zmiana Regulaminu wymaga uchwaty Zarzadu Powiatu.

§ 27

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego zatwierdzenia przez Zarzad

Powiatu.

POWIAT PRZEWORSK]

CZLONKOWIE RZADU
1. Bogustaw Urban /éz 4&%%/

2. Jacek Kierepka ........ %%
3. Wiestaw Bukowski .|

4. tukasz Caska oo

S. Mieczystaw 2uk st o)
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
PUP w Przeworsku

WYKAZ STANOWISK PRACY W PUP W PRZEWORSKU

KIEROWNICTWO

1. | Dyrektor Urzedu

2. | Zastgpca Dyrektora Urzedu

DZIAL POSREDNICTWA PRACY, PORADNICTWA ZAWODOWEGO I SZKOLENIA BEZROBOTNYCH

1. | Kierownik Dziatu

2. | Stanowisko do spraw posrednictwa pracy

3. | Stanowisko do spraw rozwoju zawodowego

4. | Stanowisko do spraw poradnictwa zawodowego

DZIAL EWIDENCJI, SWIADCZEN I INFORMACJI

1. | Kierownik Dziatu

2. | Stanowisko do spraw rejestracji i $wiadczen

3. | Stanowisko do spraw obstugi bezrobotnych

DZIAL INSTRUMENTOW RYNKU PRACY

1. Kierownik Dzialu

2. | Stanowisko do spraw realizacji instrumentéw rynku pracy

3. | Specjalista do spraw programéw

DZIAL ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY

1. | Kierownik Dzialu

2. |Stanowisko do spraw informatyki

3. | Stanowisko do spraw archiwizacji

4. | Stanowisko do spraw obstugi sekretariatu

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

1. | Glowny Ksiggowy

Kierownik Referatu

Stanowisko do spraw obstugi Funduszu Pracy i ksiggowosci budZetowéj

Stanowisko do spraw obstugi kasowej oraz obstugi Funduszu Pracy i ksiggowosci budzetowe;j

N RN N

Stanowisko do spraw obstugi EFS
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