UCHWALA Nr 509 / 2021

Zarzadu Powiatu Nizanskiego
z dnia 30 sierpnia 2021 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 920 z pézn. zm.)

Zarzad Powiatu Nizanskiego uchwala

§ 1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku stanowigcy
zatagcznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy
w Nisku.
§3

Traci moc uchwata nr 521/2017 Zarzadu Powiatu Nizanskiego z dnia
21 sierpnia 2017 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku, uchwata nr 670/2018 Zarzadu Powiatu
Nizanskiego z dnia 18 czerwca 2018 r. zmieniajagca uchwate w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku
oraz uchwata nr 62/2019 Zarzadu Powiatu Nizanskiego z dnia 27 lutego
2019 r. zmieniajgca uchwate w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku, zwany dale;j
~Regulaminem” okresla zasady wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres
dziatania komoérek organizacyjnych wchodzgcych w jego sktad.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

LN =
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—

Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Nizanskiego.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Nisku.
Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku.
PUP — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Nisku.
PRRP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowg Rade Rynku Pracy w Nisku.
Komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji
Zawodowej, dziat, referat, wieloosobowe stanowiska pracy lub samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujgce w PUP.
FP — nalezy przez to rozumieé¢ Fundusz Pracy.
WUP - nalezy przez to rozumie¢ Wojewédzki Urzad Pracy w Rzeszowie.
CAZ - nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowe;j.

. EFS - nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny.

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

§3

PUP ma siedzibe w miescie Nisko.

PUP jest jednostkg organizacyjng wchodzgacg w skiad powiatowe)
administracji zespolonej powiatu nizanskiego. Jest jednostkg budzetowg
w rozumieniu przepisow ustawy o finansach publicznych.

Terenem dziatania PUP jest obszar Powiatu Nizanskiego, w skiad ktorego
wchodza: Gmina i Miasto Nisko, Gmina i Miasto Rudnik nad Sanem, Gmina
i Miasto Ulanéw, Gmina Harasiuki, Gmina Jarocin, Gmina Jezowe, Gmina
Krzeszow.

§4

PUP dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy,

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym,



3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

5) niniejszego Regulaminu,

6) Statutu dla Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku,

7)innych  obowigzujacych  aktéw prawnych oraz  regulaminéw
obowigzujgcych w PUP.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania
pracownikéw ustalajg odrebne przepisy.

§5

PUP jako jednostka organizacyjna powiatu wchodzgca w sktad powiatowej
administracji zespolonej wykonuje zadania samorzadu powiatu z zakresu
polityki rynku pracy okreslone w obowigzujgcych przepisach.

§6

W celu realizacji zadarn PUP wspétdziata z innymi instytucjami rynku pracy,
organami administracji rzadowej i samorzgadowej, z radami rynku pracy,
organizacjami pracodawcow, poszczegolnymi pracodawcami, organizacjami
zwigzkowymi, fundacjami i stowarzyszeniami.

§7

1. W swych dziataniach PUP kieruje sie dobrem os6b bezrobotnych i innych
partneréw rynku pracy, dba o jak najlepszg znajomos¢ ich oczekiwan, ustala
i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury, zapewnia terminowg
i profesjonalng realizacje ustug.

2.PUP w sposéb ciagglty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki
dla podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie
przy wykorzystaniu technik informatycznych.

ROZDZIAL 1l
Kierownictwo PUP

§8

1. Cafoksztattem dziatalnoSci PUP kieruje Dyrektor zgodnie z zasadag
jednoosobowego kierownictwa oraz na podstawie petnomocnictw
I upowaznien udzielonych przez Staroste, Zarzgd i Rade Powiatu
Nizanskiego i ponosi za nig petng odpowiedzialnosé.

2. Dyrektor wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw PUP w rozumieniu przepiséw Kodeksu pracy.

3. Dyrektor kieruje dziatalnoscig PUP przy pomocy swojego Zastepcy,
Gtéwnego Ksiegowego i kierownikow komoérek organizacyjnych.



4. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkoéw, zadania i kompetencje w zakresie kierowania PUP przejmuje
Zastepca, a w razie nieobecno$ci Zastepcy pisemnie upowazniony przez
Dyrektora kierownik komorki organizacyjnej. Zakres zastepstwa obejmuje
wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora, z wylgczeniem spraw
wymagajgcych szczegoinych upowaznien.

5. Dyrektor sktada Radzie Powiatu Nizanskiego oraz Zarzadowi Powiatu
Nizanskiego roczne sprawozdania z dziatalnosci PUP oraz przedstawia
potrzeby w zakresie dziatan na rzecz promocji zatrudnienia, fagodzenia
skutkéw bezrobocia i aktywizacji zawodowej.

6. Dyrektor sktada jeden raz w roku Zarzadowi Powiatu Nizanskiego informacje
z realizacji zadan wynikajagcych z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz przedstawia potrzeby, jak
w ust. 5.

ROZDZIAL 1lI
Komérki organizacyjne PUP

§9

1. W celu prawidtowego wykonywania zadan w PUP tworzy sie nastepujace

komérki organizacyjne:

1) CAZ,

2) dziaty,

3) referaty,

4) wieloosobowe stanowiska pracy,
5) samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP, Dyrektor moze powotywac
zespoty i komisje zadaniowe sktadajace sie z pracownikéw réznych komorek
organizacyjnych.

3. Zastepca Dyrektora i kierownicy komérek organizacyjnych, po uzgodnieniu
z Dyrektorem, mogg taczy¢ zadania przewidziane w niniejszym regulaminie
dla wielu stanowisk w jedno Ilub dzieli€¢ je, dbajac
0 zapewnienie realizacji zadan komérki w catosci.

§ 10

1. CAZ jest komorka organizacyjng PUP realizujgcg zadania zwigzane
z aktywng polityka rynku pracy w zakresie ustug i instrumentow rynku pracy.
Odpowiada za obstuge o0s6b bezrobotnych i pracodawcow
w zakresie posrednictwa pracy, szkolen i poradnictwa zawodowego.

2. Dziat jest podstawowa komoérkg organizacyjng, zajmujaca sie okreslong
problematykg i dziatalnoscia w sposdb kompleksowy Ilub kilkoma
pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacia w jednej komoérce
organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.



Referat jest komorka organizacyjng wydzielong w obrebie CAZ lub dziatu.
CAZ, dziatami i referatami kierujg kierownicy.

Wieloosobowe stanowisko pracy jest komorkg organizacyjna, ktorg tworzy
sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrgbnienia okreslone;
problematyki.

6. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komorka organizacyjng, ktoéra
moze byé tworzona w ramach dziatu, referatu lub jako komdrka
samodzielna.
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§11

Wewnetrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuije:
1. Zakres dziatania okreslony w niniejszym regulaminie.

2. Zakresy czynnosci pracownikow.

3. Wewnetrzne akty normatywne wydawane przez Dyrektora.

§ 12

Pracownicy PUP ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem za prawidtowe,
terminowe i samodzielne wywigzywanie sie z powierzonych zadan.

ROZDZIAL IV
Struktura organizacyjna PUP

§13

1. W PUP tworzy sie nizej wymienione komorki organizacyjne, ktére

w korespondencji uzywajg nastepujgcych symboli:

1) Dziat Organizacyjno — Administracyjny (PO),

2) Dziat Finansowo- Ksiegowy (PF),

3) Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacii (PE),

4) Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ — PR),

5) Referat Ustug Rynku Pracy (CAZ — PRU),

6) Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych (10D).

2. Wykaz utworzonych komorek organizacyjnych w PUP w formie graficznej
przedstawia schemat organizacyjny PUP stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

3. Wykaz utworzonych stanowisk w PUP stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.

§ 14

Dyrektor bezposrednio nadzoruje nastepujgce komérki organizacyjne:
1. Zastepce Dyrektora.

2. Gtéwnego Ksiegowego wraz z Dziatem Finansowo — Ksiegowym.
3. Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

4. Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych.



§ 15

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:
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13.
14.

15.

Planowanie i realizacja zadarn samorzadu powiatu w zakresie polityki rynku
pracy okreslonych w ustawie o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy, zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
i spoftecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych oraz innych
przepisow na podstawie upowaznier udzielonych przez Staroste, w tym
wydawanie decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen.
Reprezentowanie PUP na zewnatrz i promowanie jego dziatalnosci.
Planowanie, wyznaczanie kierunkéw dziatania i organizacji pracy PUP,
w tym jego poszczegolnych komérek organizacyjnych.

Realizacja programoéw i projektow wspotfinansowanych z EFS w zakresie
uzyskanych upowaznien.

Planowanie, dysponowanie, wydatkowanie i rozliczanie $rodkow FP,
PFRON, EFS i srodkéw budzetu PUP.

Inicjowanie i nadzér nad realizacjg zadan z zakresu partnerstwa lokalnego
i dialogu spotecznego.

Inicjowanie programéw specjalnych, nadzér nad ich przebiegiem
i realizacja.

Prowadzenie polityki kadrowej, w tym powotywanie i odwotywanie
Zastepcy Dyrektora, zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, ustalanie
zakreséw czynnosci dla pracownikéw bezposrednio podlegtych oraz
zatwierdzanie zakresOw czynnosci dla wszystkich pracownikéw, ustalanie
wynagrodzenia oraz innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy dla
pracownikéw PUP, udzielanie nagrod i kar, udzielanie urlopéw
wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych.

Wydawanie  zarzadzen wewnetrznych, regulamindéw, instrukcji,
upowaznien i polecen stuzbowych.

Sprawowanie kontroli zarzadcze;.

Whnioskowanie do Starosty o upowaznienia dla pracownikow PUP
do zatatwiania spraw w imieniu Starosty.

Zawieranie umow i porozumien.

Udostepnianie informacji publicznej.

Realizacja obowigzkéw administratora danych osobowych wynikajacych
z obowigzujacych w tym zakresie przepisow prawa.

Przyjmowanie klientow PUP w sprawach skarg i wnioskow.

§ 16

Zastepca Dyrektora bezposrednio nadzoruje:
1. Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informagiji.
2. Dziat Organizacyjno — Administracyjny.



§17

1. Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

5)

planowanie i wytyczanie kierunkéw dziatania oraz organizacja pracy

podlegtych komérek organizacyjnych w zakresie wyznaczonym przez

Dyrektora,

sprawowanie nadzoru nad realizacjg, przez podlegte komorki

organizacyjne,  okreSlonych  zagadnien  merytorycznych  oraz

koordynowanie ich dziatan,

realizacja zadan samorzadu powiatu okreslonych w ustawie o promociji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, a takze innych przepisach

na podstawie upowaznien udzielonych przez Staroste,

opiniowanie:

a) spraw z zakresu dziatania nadzorowanych komoérek organizacyjnych
przedstawianych do decyzji Dyrektora,

b) materiatéw i informacji opracowywanych przez nadzorowane komorki,
w tym przedktadanych do rozpatrzenia przez PRRP,
na sesje rad gminnych i Rady Powiatu Nizanskiego,

c) urlopébw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych pracownikow
nadzorowanych komérek organizacyjnych,
inicjowanie, organizowanie i koordynacja zagadnien z zakresu

opracowywania réznorodnych analiz, informacji podlegtych komorek.

2. Za wynikajgce z regulaminu i upowaznien obowigzki Zastepca Dyrektora
ponosi odpowiedzialno$¢ przed Dyrektorem.

§ 18

1. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego PUP nalezy w szczegolnosci:
1) piecza nad obszarem rachunkowosci i ksiegowosci finansowej jednostki,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym:

a)

organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu
i kontroli dokumentéw finansowych w sposéb zapewniajacy witasciwy

przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia jednostki
w prawidtowym prowadzeniu ksiegowosci | sprawozdawczosci
finansowej,

organizowanie i doskonalenie sporzadzania instrukcji drukow S$cistego
zarachowania, gospodarki kasowej, zaktadowego planu kont i przyjetych
zasad rachunkowos$ci oraz instrukcji inwentaryzacyjnej,

organizowanie oraz doskonalenie prowadzenia ksiegowos$ci finansowe;j
oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia
ich rzetelnosci i prawidtowosci,

biezace oraz prawidtowe prowadzenie ksiegowosci finansowej
i sporzgdzanie sprawozdawczosci w sposéb umozliwiajacy terminowe
przekazywanie danych, ochrone mienia jednostki i terminowe rozliczanie
os6b odpowiedzialnych za mienie oraz terminowe i prawidiowe
dokonywanie rozliczen finansowych,



e) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych oraz sprawozdar finansowych,

f) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych
przez poszczegolne komorki organizacyjne,

g) prawidtowe ustalanie stanu majatkowego i wyniku finansowego jednostki
zgodnie z faktycznym stanem aktywéw i pasywow,

h) terminowe sptacanie zobowigzah w ramach posiadanych $rodkow
zgodnie z przyjeta procedurg finansowa,

2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
zasadami polegajgcymi przede wszystkim na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczeri pienieznych i zapewnieniu nalezytej
ochrony wartosci pienieznych,

b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptaty zobowigzan,

c) ustalaniu i optacaniu podatkéw oraz innych $wiadczen o podobnym
charakterze,

d) pokrywaniu kosztéw i wydatkéw z wiasciwych $rodkéw i do wysokosci
okreslonych w odpowiednich planach i przyznanych limitach,

e) prawidtowe dysponowanie $rodkami pienieznymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych,

3) nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych skfadnikow majgtkowych
i zobowigzan oraz koricowe ich rozliczanie,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkéw,

b) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki, stanowigcych
przedmiot ksiegowan,

c) opracowywanie bilanséw, sprawozdan finansowych itp.,

d) organizowanie i nadzorowanie prac podlegtej komoérki w sposéb
zapewniajacy petng realizacje zadan,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

2. Postanowienia § 19 Regulaminu majg zastosowanie odpowiednio
do Gtéwnego Ksiegowego, ktory bezposrednio kieruje Dziatem Finansowo —
Ksiegowym.

3. Do obowiazkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy nadzér w zakresie realizacii
przepisbw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy
0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym.

4. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Gtéwny Ksiegowy podlega
bezposrednio Dyrektorowi.

5. Szczegdtowy zakres obowigzkow i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego okresla
ustawa o finansach publicznych, ustawa o rachunkowos$ci oraz ustawa
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



§ 19

Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspdinych dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych nalezy:

1

2.

&

11.

12

13.

14.

15.

16.

g 7 &

Koordynowanie i nadzorowanie pracy komorki organizacyjnej, jak rowniez
biezgca wspétpraca z pozostatymi komérkami PUP.

Podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach
wynikajacych z zakresu dziatania komérki organizacyjnej oraz w zakresie
wynikajacym z udzielonych upowaznien.

Podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do usprawnienia organizacji pracy
podlegtej komérki i poprawy jej funkcjonowania.

Dbatos¢ o wizerunek PUP.

Szczegbtowe zaznajamianie pracownikbw z zadaniami  komorki
organizacyjnej, z zakresem wspoipracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi PUP oraz ustaleniami kierownictwa i przekazywanie
do wiadomosci i wykonania otrzymanych polecen, dyspozycji i aktow
normatywnych.

Dbato$¢ o rozwoj zawodowy podlegtych pracownikéw, a w szczegolnosci
umozliwienie im uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

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

Wykonywanie kontroli pracy komérki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego.

Dokonywanie okresowych ocen pracownikow.

. Opiniowanie obsady osobowej podlegtej komorki organizacyjnej,

whnioskowanie wysokosci wynagrodzenia, przeszeregowan, nagrod i kar dla
podlegtych pracownikéw.

Whnioskowanie o zatrudnienie pracownikow na wolne stanowiska urzednicze
i pomocnicze w podlegtej komérce.

Uczestnictwo w przygotowaniu i przeprowadzaniu naboru pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Przygotowanie programu i nadzér nad przebiegiem stuzby przygotowawczej
oraz wspoétudziat w przeprowadzaniu egzaminow konczacych te stuzbe dla
pracownikdw nowoprzyjetych na stanowiska urzednicze.

Sprawowanie nadzoru merytorycznego nad informacjami zamieszczanymi
na stronie internetowej PUP oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
i w materiatach promocyjnych (broszury, ulotki, plakaty).

Nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw
i instrukcji obowigzujacych w PUP oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
Ustalanie i aktualizowanie szczegotowych zakresow czynnosci dla
podlegtych pracownikow.

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

10



18.

19.

20.

21.

22,

23.

Wyznaczanie zastepstwa w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci
w pracy pracownika z innych przyczyn.
Akceptowanie urlopéw wypoczynkowych i okoliczno$ciowych pracownikéw
nadzorowanych komorek organizacyjnych.
Podpisywanie korespondencji w ramach upowazniern nadanych przez
Staroste lub Dyrektora.
Sporzgdzanie sprawozdan, analiz i informacji z dziatalnosci podlegtej
komorki i przygotowywanie materiatbw do prowadzonej przez PUP
sprawozdawczosci.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w podlegtej komoérce organizacyjnej zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa i unormowaniami wewnetrznymi.
Dbato$¢ o zapewnienie prawidiowej wspodtpracy pracownikéw podlegtej
komorki organizacyjnej z pracownikami innych komoérek przy realizacji
zadan PUP.

ROZDZIAL V

Zakres dziatan komoérek organizacyjnych PUP

§ 20

Do zakresu zadan Dziatu Organizacyjno — Administracyjnego w szczegélnosci
nalezy:

T

2.
3.

Planowanie, weryfikacja i realizacja zakupéw finansowanych z budzetu PUP
i FP w ramach innych fakultatywnych zadan.

Monitorowanie i kontrola merytoryczna w/w zakupoéw.

Planowanie i realizacja zaméwien publicznych oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie.

Opracowywanie projektow regulaminéw i innych aktow wewnetrznych
(zarzadzen, polecen, procedur i instrukcji) wprowadzanych w celu
usprawnienia lub prawidtowego funkcjonowania urzedu — przy wspotpracy
kierownikéw poszczegolnych komérek organizacyjnych w zakresie
dotyczacym ich dziatania.

Projektowanie i nadzoér nad funkcjonowaniem systemu obiegu informaciji
w PUP.

Obstuga kancelaryjna PUP.

Obstuga sekretariatu PUP.

Gromadzenie i przechowywanie korespondencji Dyrektora.

Prowadzenie ewidenciji skarg i wnioskow.

. Obstuga organizacyjna, techniczna i kancelaryjna PRRP.
. Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw.
. Prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie dokumentacji z zakresu

kontroli.

. Obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

. Wyposazenie pracownikéw PUP w $rodki techniczno — biurowe.
. Prenumerata prasy dla potrzeb PUP.

. Gospodarka pieczeciami i tablicami urzedowymi.
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18.

19.

20.

21.
22.

23.
24.

25.
26.

27.
28.

29

30.

31
32

33
34
35

36
37

. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z zaopatrzeniem materialowo -
technicznym oraz konserwacjg wyposazenia urzedu.
Administrowanie majatkiem PUP — ewidencjonowanie $rodkow trwatych
i wartoéci niematerialnych i prawnych, prowadzenie ewidencji iloSciowej
majatku ruchomego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia.
Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontow budynku
PUP i przeprowadzaniem wymaganych przepisami przegladow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z bhp i p. ppoz. w PUP.
Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodu oraz
prowadzenie gospodarki paliwowe;j.
Utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu
budynku PUP i jego otoczenia.
Prowadzenie spraw obrony cywilnej.
Archiwizacja dokumentéw wytwarzanych w PUP.
Opracowywanie koncepcji i planéw w zakresie wdrazania systemow
informatycznych, w tym ustalanie parametrow i standardow sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania adekwatnie do zadan
wykonywanych w PUP oraz obowigzujacych przepiséw prawa.
Wdrazanie nowych systemow informatycznych.
Administrowanie infrastrukturg techniczng i komputerowa w PUP,
w szczegolnosci:
1) utrzymywanie infrastruktury informatycznej w gotowosci do pracy,
2) ocena przydatnosci sprzetu komputerowego i oprogramowania,
3)nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania i wykorzystania urzadzen
technicznych i sprzetu komputerowego oraz sieci komputerowe;j,
4)realizacja zadan z zakresu usuwania awarii infrastruktury technicznej
i komputerowej,
5) konfiguracja sprzetu i sieci komputerowej zgodnie z przyjeta politykg
bezpieczenstwa.
. Szkolenie pracownikéw PUP w zakresie prawidtowej obstugi i eksploataciji
sprzetu komputerowego, sieci komputerowe] oraz oprogramowania na
poziomie podstawowym.
Zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w systemach
informatycznych z wykorzystaniem srodkéw technicznych zapewniajgcych
ochrone tych danych.
. Zabezpieczanie i archiwizacja baz danych.
. Techniczna obstuga Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
PUP, infokiosku oraz informacji wyswietlanych na monitorach LCD.
. Tworzenie bazy danych statystycznych oraz przygotowywanie raportow.
. Sporzadzanie okresowych sprawozdan z lokalnego rynku pracy.
. Wykonywanie analiz statystycznych oraz przygotowywanie stosownych
informaciji statystycznych dla potrzeb lokalnego rynku pracy.
. Wykonywanie zadan wynikajacych z kontroli zarzadczej PUP.
. Organizacja szkolen dla pracownikéw urzedu, koordynowanie planowania
ksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow PUP.
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38. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw PUP, gromadzenie
i przechowywanie akt osobowych.

39. Kontrola dyscypliny pracy.

40. Prowadzenie ewidenciji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw PUP.

41. Monitorowanie okresowych ocen pracowniczych.

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
urzednicze.

43. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza.

44, Sporzadzanie okresowych sprawozdan dot. zatrudnienia.

45. Realizacja i koordynowanie projektow zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikéw PUP wspoéffinansowanych z EFS.

46. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg stazy i praktyk zawodowych
uczniéw i studentow.

§ 21

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1. Planowanie, pozyskiwanie i wydatkowanie srodkéw pienieznych.
2. Obstuga kasowa budzetu, Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
FP i innych funduszy.
3. Kontrola:
1) catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne,
2) przestrzeganie zasad rozliczern pienieznych i zapewnienie nalezytej
ochrony wartosci pienieznych,
3) wydatkowania kwot do wysokosci przyznanych lub ustalonych limitow
w planach finansowych i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
4) prac inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych i zobowigzan jednostki
oraz koncowe ich rozliczanie,
5)formalna i rachunkowa kontrola dowodéw ksiggowych, stanowigcych
przedmiot ksiegowan.
4. Rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetu, FP, programéw
wspotfinansowanych z EFS, Zaktadowego Funduszu Smadczen Socjalnych
i innych funduszy przeznaczonych na aktywizacje zawodowg bezrobotnych
i poszukujacych pracy.
5. Przygotowywanie przelewéw bankowych srodkéw z FP i EFS oraz
wspdtpraca z bankiem w zakresie wyptat zasitkébw dla bezrobotnych
i innych $wiadczen z tytutu bezrobocia.
6. Przelewanie $érodkéw pienieznych kontrahentom PUP zgodnie z zawartymi
umowami oraz fakturami za dostawy i ustugi.
7. Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragrafow klasyfikacji
budzetowej.
8. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwentaryzacji mienia PUP oraz
sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.
9. Prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych PUP.
10. Sporzadzanie deklaracii rozliczeniowych do ZUS i Urzedu Skarbowego.
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11. Naliczanie i rozliczanie wynagrodzen i innych Swiadczen pracowniczych
oraz rozliczanie przyznanych swiadczen bezrobotnym.

12. Sporzadzanie informacji podatkowych PIT-11/PIT8B dla pracownikow
i zleceniobiorcow.

13. Sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢ w ramach realizacji programow
wspoffinansowanych z EFS.

14. Wydawanie zaswiadczen dla pracownikow:
1) o wysokosci pobieranych wynagrodzen,
2)dla celow emerytalno — rentowych,
3) celem naliczania kapitatu poczatkowego do ZUS.

15. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz statystyk.

§ 22

Do zakresu zadan CAZ nalezy w szczegdlnosci:

1. Pozyskiwanie i gospodarowanie srodkami finansowymi na realizacje zadan
z zakresu instrumentow i ustug rynku pracy.

2. Opracowywanie i realizacja projektéw z zakresu promocji zatrudnienia,
tagodzenia skutkow bezrobocia i aktywizacji zawodowej, w tym projektow
wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

3. Opracowywanie, koordynowanie i monitorowanie realizacji programu
promocji zatrudnienia i aktywizacji lokalnego rynku pracy.

4. Organizowanie i realizowanie programow specjalnych.

5. Inicjowanie, opracowywanie i realizacja projektéw pilotazowych z obszaru
rynku pracy.

6. Realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia
zawartego z WUP.

7. Inicjowanie, organizowanie i finansowanie instrumentéw rynku pracy,
w szczegolnosci: prac interwencyjnych, robét publicznych, stazy,
przyznawania jednorazowych $rodkbw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, refundacji doposazen stanowisk pracy.

8. Wspotpraca z gminami w zakresie organizaciji i finansowania prac spotecznie
uzytecznych, realizacja Programu  Aktywizacja i Integracja,
o ktérym mowa w art. 62a ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow
0 zatrudnieniu socjalnym.

9. Inicjowanie, organizowanie i finasowanie pozostatych instrumentow i ustug
rynku pracy okreslonych w ustawie o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.

10. Wspieranie powstawania i funkcjonowania spotdzielni socjalnych.

11. Realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen przystugujgcych
roinikkom  zwalnianym z pracy, na zasadach  okreslonych
w ustawie.

12. Wypetnianie obowigzkéw wynikajacych z ustawy o postepowaniu
w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej w zakresie realizowanych
zadan.
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13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rehabilitacji zawodowej
| spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w zakresie
dotyczacym aktywizacji zawodowej oséb niepetnosprawnych.
Opracowywanie analiz i sprawozdan z realizacji ustug i instrumentéw rynku
pracy, a takze z realizacji projektdow oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy na potrzeby PRRP oraz organow zatrudnienia.

Wspétpraca z partnerami rynku pracy i instytucjami rynku pracy w zakresie
realizacji programéw aktywizacji zawodowej i dziatan na lokalnym
i regionalnym rynku pracy.

Wypetnianie obowigzkéw informacyjnych zwigzanych z realizacjg zadan
finansowanych ze $rodkéw budzetu Panstwa, funduszy celowych
i Srodkéw Unii Europejskiej.

Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie
odpowiednim do zadan CAZ przy przetwarzaniu danych osobowych,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Realizacja innych zadan z zakresu programéw rynku pracy okreslonych
przepisami innych ustaw.

Wykonywanie pozostatych zadan wydzielonych do realizacji w Referacie
Ustug Rynku Pracy.

§ 23

Do zakresu zadan Referatu Ustug Rynku Pracy nalezy w szczegolnosci:

i &

PONS®

Stata opieka nad osobami bezrobotnymi lub poszukujgcymi pracy,
w szczegolnosci przygotowanie i nadzér nad realizacjg indywidulanego
planu dziatania, $wiadczenie podstawowych ustug rynku pracy w formie
indywidualnej oraz utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych
w ustawie.

Stata wspotpraca z pracodawcami w zakresie pomocy okreslonej
w ustawie, w szczegodlnosci ustalanie zapotrzebowania na nowych
pracownikow i pozyskiwanie ofert pracy w ramach posrednictwa pracy oraz
utatwianie dostepu do innych form pomocy okreslonych w ustawie.
Swiadczenie podstawowych ustug rynku pracy:

posrednictwa pracy, w tym w ramach sieci EURES,

poradnictwa zawodowego,

organizacji szkolen dla bezrobotnych i innych uprawnionych oséb.
Inicjowanie, organizowanie i finansowanie przygotowania zawodowego
dorostych.

Finansowanie kosztéow studiow podyplomowych, kosztéw egzaminow
i licencji oraz udzielanie pozyczek szkoleniowych.

Przygotowanie prognozy dla lokalnego rynku pracy oraz opracowanie
raportu Barometr Zawodow w Powiecie Nizanskim.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktérym
marszatek wojewodztwa zlecit wykonanie dziatann aktywizacyjnych.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

h I §

Realizacja zadan zwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym,
w szczegolnosci udzielenie pomocy pracodawcom poprzez finansowanie
ksztatcenia ustawicznego pracownikéw i pracodawcy.

Wspotpraca z osrodkami pomocy spotecznej w zakresie realizacji
kontraktow socjalnych, indywidualnego programu usamodzielniania,
lokalnego programu pomocy spotecznej lub uczestnictwa w indywidualnym
programie zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socjalnym.

Wspétpraca z gminami oraz innymi partnerami rynku pracy w zakresie
upowszechniania ofert pracy, informacji o szkoleniach, o innych
instrumentach i ustugach rynku pracy oraz realizowanych programach
i projektach.

Wspétpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego i posrednikami
finansowymi w zakresie udzielania pozyczek na utworzenie stanowiska
pracy dla oséb bezrobotnych.

Badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
z postepowaniem o wydanie zezwolen na prace cudzoziemcow.
Realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow
pracy na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z ustawy o postepowaniu
w sprawach dotyczacych pomocy publicznej w zakresie realizowanych
zadan.

Promowanie ustug i instrumentdw rynku pracy oraz projektéw realizowanych
przez PUP i instytucje zewnetrzne.

Realizacja zadan w zakresie wspétpracy z Centrum Punktu Informacyjno -
Konsultacyjnego Stuzb Zatrudnienia ,Zielona Linia”.

Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych w zakresie
odpowiednim do zadan referatu przy przetwarzaniu danych osobowych,
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 24

Do zakresu zadan Dziatu Ewidencji, Swiadczen i Informacji nalezy:

9
2.

Rejestrowanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Zaktadanie dokumentacji (akt osobowych) oséb rejestrujgcych sie w PUP
po raz pierwszy lub uzupetnianie akt juz istniejgcych o nowe dokumenty,
wprowadzanie danych do systemu ewidencji elektronicznej i aktualizacja
danych juz istniejgcych w systemie.

Ustalanie zakresu $wiadczen przystugujgcych osobom rejestrowanym.
Przygotowywanie i wydawanie decyzji (na podstawie posiadanych
upowaznien) w sprawach wynikajgcych z prowadzonego postepowania
administracyjnego.

Ustalanie i weryfikowanie uprawnien do objecia ubezpieczeniem
spotecznym i ubezpieczeniem zdrowotnym o0s6b bezrobotnych
rejestrujgcych sie w PUP, zgtaszanie do ubezpieczen oraz wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie.
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6.

7.

11

p

13,

14.

15.

16.

L

18.

19.

20.

21

22.

Wydawanie zaswiadczern osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy
z zakresu realizowanych zadan, w tym drukow ZUS Rp-7.

Udzielanie klientom PUP wyjasnienn i informacji dotyczacych zakresu
dziatania PUP, podstawowych praw i obowigzkéw przystugujgcych osobom
bezrobotnym i poszukujacym pracy, informacji o prawie do $wiadczen dla
bezrobotnych wynikajacych z przepisbw o koordynacji systemoéw
zabezpieczenia spotecznego panstw czionkowskich Unii Europejskiej i
panstw Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

Formalna obstuga oraz biezgce aktualizowanie danych identyfikacyjnych
0s6b bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Naliczanie $wiadczen przystugujacych osobom bezrobotnym.

. Sporzadzanie i generowanie list wyptat zasitkow, stypendiéw, dodatkéw

aktywizacyjnych oraz ich rozliczanie.

Sporzadzanie informacji podatkowych PIT i przesytanie ich do Urzedu
Skarbowego oraz osobom bezrobotnym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja $wiadczen alimentacyjnych
i innych.

Wspdtpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakresie wzajemnego
informowania si¢ i koordynowania dziatar dot. zwalczania nielegalnych lub
niezgodnych z przepisami prawa form zatrudnienia.

Wytgczanie oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy z ewidencji oséb
bezrobotnych i poszukujgcych pracy oraz przekazywanie ich akt do
sktadnicy akt PUP.

Realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego panstw w zakresie $wiadczen dla bezrobotnych, w tym
realizowanie decyzji Marszatka Wojewédztwa w sprawach $wiadczen
Z tytutu bezrobocia.

Wspotpraca z ZUS, KRUS, WUP i innymi instytucjami w zakresie ustalania
uprawnien do Swiadczen os6b zarejestrowanych w PUP.

Wspodtpraca z Powiatowymi Urzedami Pracy w zakresie udzielania
informacji i przekazywanie dokumentéw oséb zmieniajgcych miejsce
zameldowania lub pobytu.

Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w zwigzku z odwotaniami
od decyzji oraz prowadzenie innych postepowan administracyjnych.
Obstuga programu ,Ptatnik” w zakresie zgtoszen do ubezpieczenia
spotecznego i zdrowotnego 0séb uprawnionych.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji i przekazywanie ich do
sktadnicy akt PUP.

. Udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie danych osobowych oséb

bezrobotnych i poszukujgcych pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o ochronie danych osobowych.

Wykonywanie innych zadan nie wymienionych wyzej, a wynikajacych
Z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
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§ 25

Do zakresu zadarnn Samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych
nalezy:

B

2l o

= o

10.

%

12.

13.

Informowanie  administratora, podmiotu  przetwarzajagcego oraz
pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania ww. rozporzadzenia, innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym podziat obowigzkow, dziatania zwiekszajace Swiadomosc, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia.
Wspétpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 rozporzadzenia, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

Petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza,
we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych
osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
rozporzadzenia.

Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.
Sprawowanie nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen,
w ktérych dane sg przetwarzane oraz kontrolg przebywajacych w nich oséb.
Identyfikowanie i analizowanie zagrozenia oraz ryzyka, na ktére narazone
moze by¢ przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych
Urzedu.

Sprawowanie nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéow
zawierajgcych dane osobowe.

Monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych w systemach informatycznych.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizmow
uwierzytelniania uzytkownikow w systemie informatycznym
przetwarzajgcym dane oraz kontrolg dostepu do danych.

Zatwierdzanie wnioskéw o przyznaniu danemu uzytkownikowi identyfikatora
oraz praw dostepu do informacji chronionych w danym systemie
przetwarzania.
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14. Prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych

osobowych w systemach informatycznych.

15. Prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych

w systemach informatycznych.

16. Zapewnianie zapoznania osob upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

17. Administrowanie systemem komputerowym i bazg danych.

—

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, decyzji i aktéw

normatywnych
§ 26

Dyrektor i Gtowny Ksiggowy lub osoby wymienione w bankowej karcie
wzorow podpiséw podpisujg przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu
pienigznego i materiatowego, jak réwniez inne dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydatkowania $rodkow pienieznych PUP.

. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw

ksiegowych ustalone sg odrebng instrukcja.

§ 27

. Dyrektor podpisuje akty normatywne dotyczace organizacji pracy PUP oraz

umowy i porozumienia.

. Dyrektor podpisuje korespondencje z zakresu realizowanych zadan lub

upowaznieni pracownicy.

. Sprawy nalezace do kompetencji Starosty okreslone w ustawie o promoc;ji

zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz innych ustawach, w tym
do wydawania decyzji i postanowien administracyjnych oraz wydawania
zaswiadczen zatatwiaja, na podstawie upowaznienia Starosty, Dyrektor oraz
na wniosek Dyrektora — Zastepca i inni pracownicy PUP, zgodnie
z zakresem upowaznienia.

Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentow
okresla obowigzujgca Instrukcja kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
Kontrola zarzadcza

§ 28
Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej w PUP jest system

wyznaczania celow i zadan, a takze system monitorowania realizaciji
wyznaczonych celow i zadan.
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2. System kontroli zarzadczej stanowi zintegrowany zbiér proceséw

wewnetrznych, zarzadzen, instrukcji, wytycznych, dokumentow

okreslajgcych zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

pracownikow oraz innych dokumentéw wewnetrznych stanowigcych

dokumentacje systemu kontroli zarzadcze;.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1)zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

) wiarygodnosci sprawozdan,

) ochrony zasobdéw,

) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2
3
4
&
6

ROZDZIAL VIII
Zatatwianie skarg i wnioskow

§ 29

Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia
w godz. 10%° — 1500,

Kierownicy komoérek organizacyjnych PUP zatatwiajg biezgce sprawy
z zakresu zadan realizowanych przez komorki, ktérymi kierujg i przyjmujg
klientdw w czasie pracy PUP.

§ 30

Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone do PUP pisemnie, telegraficznie
lub za pomoca dalekopisu, telefaksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie
do protokotu.

g

§ 31

W razie zgtoszenia skargi lub wniosku ustnie, pracownik przyjmujacy
zgtoszenie sporzgdza protokot,| ktéry podpisujg wnoszacy skarge lub
wniosek i przyjmujacy zgtoszenie.

W protokole zamieszcza sie:

1) date przyjecia skargi lub wniosku,

2) imie, nazwisko i adres zgtaszajgcego,

3) zwiezly opis tresci sprawy.

§ 32

Rejestr skarg i wnioskow prowadzi stanowisko ds. obstugi sekretariatu
i kancelarii.
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§ 33

Pracownicy PUP odpowiedzialni sg za terminowe przygotowywanie projektu
odpowiedzi na zgtoszenie skargi lub wnioski.

§ 34
Odpowiedzi na skargi lub wnioski podpisuje Dyrektor.

ROZDZIAL IX
Postanowienia konncowe

§ 35

Szczegotowe zasady organizacii pracy i czasu pracy w PUP okresla Regulamin
Pracy PUP.
§ 36

Szczegobtowe zakresy zadan i czynnosci poszczegoélnych pracownikéw zawarte
sg w ich aktach osobowych.
§ 37

Spory kompetencyjne pomiedzy komérkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga
Dyrektor.
§ 38

Zmiany w niniejszym regulaminie mogg nastapi¢ w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia.
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Wykaz stanowisk

Powiatowego Urzedu Pracy w Nisku

Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego PUP w Nisku

Gospodarczych

Liczba etatow
Z podziatem
na zrédto finansowania
Lp. | Nazwa stanowiska Rodzaj na
stanowiska: podstawie
Jednoosobowe Fundusz |art.9 ust. 2d
(0) Osobowy |pkt 3 ustawy
Wieloosobowe 0 promocji
(W) zatrudnienia
i
instytucjach
rynku pracy
1. |Dyrektor PUP 0 1 -
2. |Z-ca Dyrektora o] 1 -
PION DZIALAN WSPOMAGAJACYCH
Dziat Finansowo-Ksiegowy
3. | Gtéwny Ksiegowy 0 1 -
4. | Stanowisko ds. Ksiegowosci 0] 1 -
Budzetowej
5. | Stanowisko ds. Obstugi W 2 -
Funduszu Pracy
6. |Stanowisko ds. Obstugi W 1 1
Funduszy Europejskich
7. |Stanowisko ds. 0] 1 -
Pracowniczych
Dziat Organizacyjno — Administracyjny
8. | Kierownik Dziatu 0 1 E
9. |Stanowisko ds. Kadr 0] 1 -
10. | Stanowisko ds. Informatyki 0 1 -
11. | Stanowisko ds. Logistyki, W 2 -
Archiwum i Statystyki
12. | Stanowisko ds. Sekretariatu O 1 -
i Kancelarii
13. | Stanowisko ds. 0] 1 -
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Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych

14. | Samodzielne stanowisko 0
Inspektora Ochrony Danych

PION DZIALAN AKTYWIZUJACYCH

Centrum Aktywizacji Zawodowej

15. | Kierownik CAZ

o

16. | Stanowisko ds. Programow
i Instrumentow Rynku Pracy

=

Referat Ustug Rynku Pracy

17. | Kierownik Referatu Ustug
Rynku Pracy

18. | Stanowisko ds. Rozwoju
Zawodowego

2 S o

19. | Stanowisko ds. Poradnictwa
Zawodowego

20. | Stanowisko ds. Posrednictwa w
Pracy

PION DZIALAN INFORMACYJNO - EWIDENCYJNYCH

Dziat Ewidencji, Swiadczen i Informacji

21. | Kierownik Dziatu 0

22. | Stanowisko ds. ewidencji, W
$wiadczen i informacji

23. | Stanowisko ds. informaciji W
i rejestraciji

24. | Stanowisko ds. obstugi 0
programu ,Ptatnik”

Ogotem:




