Powiatowy Urzad Pracy w Kielcach

Zalcznik do Uchwaly Zarmu Powiatu w Kielcach
Nr 244/182/14 z dnia 06-08-2014 .

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
POWIATOWEGO URZ EDU PRACY
W KIELCACH

ROZDZIAL |

Przepisy ogolne

81

Regulamin Organizacyjny Powiatowego kiim Pracy okréa organizagj i zasady dziatania Powiatowego

Urzedu Pracy w Kielcach oraz zakres zadaalizowanych przez komoérki organizacyjne wchmpgzw jego

skiad.

§2

llekro ¢ w Regulaminie jest mowa o

1. PUP - nalgy przez to rozumiePowiatowy Urad Pracy w Kielcach.

2. Regulaminie - nafg przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Powiatowego khbtm Pracy

w Kielcach.

CAZ — naley przez to rozumieCentrum Aktywizacji Zawodowej.

4. LPIK — nalery przez to rozumieLokalne Punkty Informacyjno-Konsultacyjne.
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1. Powiatowy Urzad Pracy dziata na podstawie

1)

2)

3)
4)

5)

6)

Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatmashia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2013r., poz. 674, z4b zm.),

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samdeie powiatowym (Dz. U. z 2013 r., poz. 595,
z p&h. zm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach gablych (Dz. U. z 2013 r., poz. 885, zzp6zm.),
Ustawy z dnia 13 palziernika 1998r. przepisy wprowadzeg¢ ustawy reformgpe administragj
publiczrg (Dz. U. z 1998 r., Nr 133, poz. 872, zzpdzm.),

Ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagivedowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 127, p&4,7z pén. zm.),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o pgstwaniu w sprawach dotygzych pomocy publicznej
(Dz. U. z 2007 r., Nr 59, poz. 404, z4pézm),



7

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)

Ustawy z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach getik samowmgu terytorialnego
(Dz. U.z 2010 ., Nr 80, poz. 526, zzamd zm.),

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikaam@zdowych (Dz. U. z 2008 r., Nr 223,
poz.1458, z pin. zm.),

Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie infagjinaiejawnych (Dz. U. z 2010 r., Nr 182,
poz. 1228),

Ustawy z dnia 6 wrzmia 2001 r. o dosgpie do informacji publicznej (Dz. U. z 2014 r., pG82),
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie darmgstbowych (Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 926,
z p&n. zm),

Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks Bustvania Administracyjnego (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 267, z pin. zm.),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz 1998 r., Nr 21, poz. 94, zf6 zm.),

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r.swiadczeniach przedemerytalnych (Dz. U. z 2013 0z. 170,

Z p&n. zm.),

Ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniyadogm (Dz. U. z 2011 r., Nr 43, poz. 225,
Z p&n. zm),

Ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji.(Dzz 2004 r., Nr 53, poz. 532, z4p zm.),
Przepis6w wykonawczych do ww. ustaw,

Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnils maja 2014 r. w sprawie
szczeg6towych warunkéw realizacji oraz trybu i spmsv prowadzenia ustug rynku pracy
(Dz. U.z 2014 r., poz. 667),

Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 1 lutego 2010 r. sprawie przeprowadzania
i dokumentowania audytu wewtnznego (Dz. U. z 2010 r., Nr 21, poz. 108).

Status prawny pracownikéw, zasady ich wynagradzamaz zasady gospodarki finansowej PUP, ustalaj

odrebne przepisy.

§4

Powiatowy Urad Pracy wchodzi w sktad powiatowej administracjsg@onej i wykonuje zadania wtasne

samorzadu na obszarze powiatu kieleckiego.
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Przy realizacji zadaPUP wspétdziata z instytucjami rynku pracy, z orgai administracji rgdowej, organami

samoradow terytorialnych, organizacjami pracodawcow, masgolnymi pracodawcami, zagkami

zawodowymi, zargdami funduszy celowych, organizacjami poadavymi i fundacjami oraz innymi

partnerami dziatarymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnigraktywizacji bezrobotnych.



86
Dyrektor PUP — zarglza i kieruje Powiatowym Uezlem Pracy zgodnie z zagaptdnoosobowego
kierownictwa i ponosi z tego tytutu odpowiedzialtgprzed Starogt Kieleckim oraz reprezentuje
Urzad na zewntrz.

Podczas nieobectm dyrektora PUP zagbstwo sprawuje zagica dyrektora.
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Czynndaci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektor® Rigkonuje Starosta Kielecki.
Czynndaci z zakresu prawa pracy w stosunku dogmast dyrektora oraz pozostatych pracownikéw
PUP wykonuje dyrektor PUP.

ROZDZIAL Il
Organizacja PUP
g8
Struktue organizacyjg Powiatowego Urgdu Pracy stanowi samodzielne komérki organizacyjne:
wydzialy, Centrum Aktywizacji Zawodowej, ktore jestdwnorzdng komorlg organizacyjg
w stosunku do wydziatu, wieloosobowe stanowiska&yraamodzielne stanowiska pracy.
W ramach wydziatow i Centrum Aktywizacji Zawodowepg by¢ tworzone referaty.
Na terenie powiatu kieleckiego wyathnia s¢ 11 zamiejscowych Lokalnych Punktoéw Informacyjno-
Konsultacyjnych w Chmielniku, Lopusznie, Nowej StuRakowie, Mniowie, Clcinach, Bodzentynie,
tagowie, Bielinach, Zagnaku i Daleszycach obstuggych mieszkacéw danego miasta/gminy.
W przypadku LPIK w Chmielniku obstuga dotyczy mikaméw miasta i gminy Chmielnik oraz
mieszkacow gminy Pierzchnica. LPIK nie jest komérlorganizacyjy PUP w Kielcach, stanowi
jedynie miejsce realizacji ¢zci zada PUP w Kielcach.
Komorki organizacyjne, podejmyjdziatania i prowadg sprawy zwizane z realizagj zada
PUP w siedzibie PUP w Kielcach, ul. Kolberga 4 oram Lokalnych Punktach
Informacyjno-Konsyltacyjnych w:
1) Chmielniku, ul. Mielczarskiego 7 26-020 Chmielnik,
2) ‘topusznie, ul. Wioszczowska 3a. 26-070 topuszno,
3) Nowej Stupi, ul. Kielecka 25, 26-006 Nowa Stupia,
4) Rakowie, ul. Ogrodowa 1, 26-035 Rakow,
5) Mniowie, ul. Centralna 11, 26-080 Mniow,
6) Checinach, ul. Biatego Zagbia 1, 26-060 Cétiny,
7) Bodzentynie, ul. Kielecka 83, 26-010 Bodzentyn,
8) tagowie, ul. Stupska 4, 26-025 Lagéw,
9) Bielinach, ul.Zeromskiego 2, 26-004 Bieliny,
10) Zagnasku, ul. Turystyczna 64, 26-050 Zagsh,
11) Daleszycach, Plac Staszica 22, 26-021 Daleszyce

w zakresie okrdonym w dalszej agci regulaminu.



5. W struktue organizacyjs PUP w Kielcach wchodzi:
1) Dyrektor
2) Zastepca dyrektora
3) Wydzialy:
3.1) Wydziatl Organizaciji i Kadr — KK
- Referat Organizacyjno-Prawny - KOP
- Referat Administracyjno-Gospodarczy - KAG
- Referat Administracji SiegiKomputerowy - KAS
3.2) Wydzial Finansowo-Ksegowy — KF
3.3) Wydziat Rejestraciji i Informacji — RI
3.4) Wydziat KoordynacjSwiadczeé — KS
3.5) Centrum Aktywizacji Zawodowej — CAZ
- Referat Pérednictwa Pracy - CAZP
- Referat Poradnictwa Zawodowego - CAZS
- Referat ds. Aktywnych Form - PAF
- Referat Realizacji Szkale- PRS
- Referat ds. Programéw Systemowych — PPS
4) Wieloosobowe Stanowiska Pracy:
4.1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i NadzerKO
4.2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektow i Stglis- PP
5) Samodzielne Stanowiska pracy:
5.1) Radca Prawny — KR
5.2) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wetvmnej - KW
5.3) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PROKB
6. Pracownikami PUP w Kielcackwiadczicymi prag w LPIK s pracownicy Wydzialu Rejestracii
i Informacji, Wydziatu KoordynacjSwiadczé oraz Referatu Roednictwa Pracy Centrum Aktywizacji
Zawodowej. Ich bezpgoednimi przetlaonymi % odpowiednio kierownicy wymienionych
merytorycznych komérek organizacyjnych.
7. Graficzny schemat struktury organizacyjnej PUP vel&ach okréla zahcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
8. Komorki organizacyjne PUP przy oznakowaniu spraymaja symboli okrgélonych w ust. 5.
W przypadku spraw zatatwianych w Lokalnych Punktaletiormacyjno-Konsultacyjnych przy
oznakowaniu sprawy umieszcza siymbol widciwej komérki organizacyjnej oraz odpowiednio dla
kazdego LPIK symbol:
1) LPIK-I - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny @hmielniku,
2) LPIK-II - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny t opusznie,
3) LPIK-III - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjnw Nowej Stupi,
4) LPIK-IV - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy Rakowie,
5) LPIK-V - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny Mniowie,
6) LPIK-VI - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy Checinach,
7) LPIK-VII - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjnyw Bodzentynie,



8) LPIK-VIII - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyynw tagowie,
9) LPIK-IX - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy Bielinach,
10) LPIK-X - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjny Eagnasku,
11) LPIK-XI - Lokalny Punkt Informacyjno-Konsultacyjmy Daleszycach,

§9

1. Woydziatami i Centrum Aktywizacji Zawodowej kiegukierownicy. W Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Wydziale Rejestracji i Informacji oraz w Wydziale okrdynacji Swiadczé: tworzy si stanowiska
zastpcow kierownikéw.

2. Prag referatéw, wieloosobowych stanowisk pracy kigikigrownicy.
Kierownicy, zasfpcy kierownikéw wydziatow i CAZ, kierownicy refei@w/wieloosobowych stanowisk
pracy oraz samodzielne stanowiska pracy zapewagpdne z prawem wykonywanie przypisanych aada
okreslonych w dalszej ggci regulaminu i w tym zakresie ponasedpowiedzialné¢ przed dyrektorem
PUP.

ROZDZIAL 111
Dyrektor PUP, Zastepca Dyrektora PUP, Gtéwny Ksegowy

§10

1. Dyrektor PUP i zagpca dyrektora PUP zajzap i nadzoruj bezpdrednio nasfpujace komorki
organizacyjne:

1) Dyrektor PUP:

a) Wydziat Organizacji i Kadr,

b) Wydziat Finansowo-Kggowy,

¢) Centrum Aktywizacji Zawodowej,

d) Radca Prawny,

e) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wetranej

f) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i PRO

2) Zastkpca dyrektora:

a) Wydzial Rejestracji i Informacji,

b) Wydziat KoordynacjSwiadcze,

¢) Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektéw i Statiisty

d) Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru,

§11
Do zakresu zada i kompetencji dyrektora PUP nalezy:
1. Organizowanie dziataUrzedu i nadzor nad realizacgada okreslonych w ustawie o promaociji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy z dnia 20 kwietnia 20404Dz. U. z 2013 r., poz. 674 z fgd zm).
2. Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy, z organamdmamistracji rzdowej, organami samaqydow
terytorialnych, organizacjami pracodawcOw, poszOkegmi pracodawcami, zwikami zawodowymi,
zaradami funduszy celowych, organizacjami pozdawymi i fundacjami oraz innymi partnerami

dziatapcymi na rynku pracy na rzecz promociji zatrudnierdktywizacji bezrobotnych.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24.

25.

26.

27.

Inicjowanie oraz nadzér nad realizagpda z zakresu partnerstwa lokalnego i dialogu spolegan
Kierowanie biggcymi sprawami PUP.

Nadzér nad whkciwym stosowaniem przepiséw ustawy 0 promocji Zatrenia i instytucjach rynku pracy
wraz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

Nadzoér nad zapewnieniem prawidtowych warunkOw reafi ustug i instrumentow rynku pracy.
Okreslenie celoéw i programéw dziatania PUP.

Promocja ustug i instrumentow rynku pracy oferowanprzez PUP.

Planowanie i dysponowanseodkami funduszy celowycheldagcych w dyspozycji PUP.

. Realizacja polityki kadrowej PUP.
. Planowanie i dysponowanéeodkami w ramach planu finansowego PUP.
. Wydawanie zargdzen wewretrznych i polece,

. Wydawanie decyzji administracyjnych, postanawiaz zdwiadczé w trybie przepiséw o paghowaniu

administracyjnym.

Powotywanie i odwotywanie zespotdw i komisji zadamych.

Zawieranie umow wynikagych z zakresu dziatania PUP w ramach udzielongthgmocnictw.

Udzielanie petnomocnictw procesowych w sprawach ikajacych z zakresu dziatania PUP
(w granicach posiadanych upainéen).

Planowanie, prowadzenie i nadz6r nad realiggmjlityki informacyjnej w zakresie zafdastatutowych
urzedu.

Wykonywanie zadaw zakresie zagrlu trwatego nieruchordoia bedaca siedzila PUP w Kielcach.

Nadz6r nad prawidlowym zabezpieczeniem obiektu podzgledem  przeciwpgarowym,
przeciwwtamaniowym, stosowanieng slo zasad bhp, zasad tadu i paizu publicznego oraz utrzymaniem
Urzedu w naleytej czystdci.

Koordynacja kontroli zewgtrznych realizowanych w PUP przez jednostki uprawai do jej
przeprowadzenia.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem procedury odwolzej i zaaleniowej od decyzji i postanowie
wydanych w komérkach organizacyjnych edm.

Nadzor nad realizagjzada z zakresu przyjmowania skarg i wnioskow.

Egzekwowanie od pracownikéw UWiu sprawnej i kulturalnej obstugi klientow oraz zielania
im niezlzdnych wyjd@nien i wskazowek.

Nadzér nad podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw FRUdbalé¢ o ich rozwéj zawodowy,
a w szczegllnei umazliwianie pracownikom uczestniczenia w szkoleniachgamizowanych dla
publicznych stab zatrudnienia.

Nadzér nad realizagj programdw aktywizacji zawodowej, programéw speagjeh i pilotazowych
finansowanych z Ministerstwa Pracy i Polityki Spazteej i innych funduszy celowych oraz ich rozliczen
pod wzgkdem finansowym.

Podejmowanie dziata zwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanyebdkow finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziataniadigociu.

Koordynowanie i nadzorowanie prac w zakresie utrayia obiektu i bazy materialnej w najgym stanie

technicznym.



28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Nadzér nad petnym zabezpieczeniem w materiaty fezha i wyposaeniowe zabezpieczgje prawidtowe
funkcjonowanie PUP.

Koordynacja i nadz6r realizacji zada zakresu zaméwiepublicznych realizowanych przez PUP.
Koordynacja zadaz zakresu obstugi informatycznej Jdu.

Planowanie dziata i wspotpraca z placéwkamiswiatowymi i instytucjami szkakymi w obszarze
przekwalifikowania i doskonalenia zawodowego beatolpch oraz dostosowania programoéw ksztatcenia,
zgodnie z potrzebami rynku pracy.

Planowanie wspéipracy z pracodawcami, organizacewretrznymi, organizacja targéw i gietd pracy
w celu maksymalnego pozyskiwania ofert pracy.

Koordynacja zada dotyczcych zatrudniania i powierzenia innej pracy zarolkgpocudzoziemcom oraz
wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéwdzy pastwami w ramach sieci EURES.
Nadzor i koordynacja wspotpracy z wojewddzkimigaami pracy w zakresigéwviadczenia podstawowych
ustug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktuatig informacji zawodowych oraz innych zasobow
informacji dotycacych lokalnego rynku pracy przydatnych w poszukiwanracy.

Koordynacja zadaw zakresie inicjowania i realizowania przedsticc magcych na celu rozwianie lub
ztagodzenie probleméw zydanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracédw z przyczyn
dotyczcych zaktadu pracy.

Realizacja zada dotyczcych fagodzenia skutkéw kryzysu ekonemmiego dla pracownikéw

i przedsgbiorcow.

Nadzér i koordynacja wspotpracy z gminami w zal@espowszechniania ofert pracy, informacji
0 ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniachygotowaniu zawodowym dorostych, séeh,
organizacji robot publicznych oraz zatrudnienia j@lbego na podstawie przepisow o zatrudnieniu

socjalnym.

§12

Do zakresu zada zaskpcy dyrektora PUP nalezy:

1.

Zastpstwo dyrektora PUP w czasie jego nieob&cnw zakresie zadai kompetencji wyznaczonych przez
dyrektora PUP.

Organizowanie pracy i nadzor nad dziatdbig podlegtych komérek organizacyjnych.

Egzekwowanie od pracownikéw podlegtych komorek aigmcyjnych sprawnej i kulturalnej obstugi
klientéw oraz udzielania im nieztnych wyjdnien i wskazéwek.

Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkow reali ustug rynku pracy, wigiwym stosowaniem
przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instydgh rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

Planowanie dziatai ich koordynacja magrych na celu pozyskiwanigodkéw finansowych z funduszy
krajowych i unijnych, w tym z EFS na realizaejada z zakresu dziatania PUP.

Podejmowanie dziatazwigzanych z efektywnym wykorzystaniem przyznanyehdkéw finansowych,
przeznaczonych na aktywne formy przeciwdziataniadisociu.

Wspoipraca z organizacjami zegtrznymi, w zakresie zadgodlegtych komaérek organizacyjnych.
Nadzér nad realizagj zada z zakresu rejestracji 0os6b bezrobotnych i poszgkah pracy oraz

prowadzenia ewidencji i przyznawariaiadczé.



10.

11.

1)
2)
3)

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

Nadzér nad realizagjzada wynikajacych z koordynacji systeméw zabezpieczenia spoegzpastw,

o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c usgasvpromocji zatrudnienia i instytucjach rynku pyawraz
panstw z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwusteo umowy midzynarodowe o zabezpieczeniu
spotecznym, w zakresiaviadczeé dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, 6rikth mowa w art. 8
ust. 1 pkt 8 lit.c wymienionej ustawy.

Nadzo6r i koordynacja procedur udgstiania informacji o osobach zarejestrowanych, vkresie
niezlpdnym do realizacji zadaokreslonych w ustawie, innym instytucjom rynku pracy lpbdmiotom,

o ktérych mowa w art. 24 ust. 1 ustawy o promogjiradnienia i instytucjach rynku pracy, oraz innym
podmiotom publicznym albo podmiotom néglacym podmiotami publicznymi, realizigym zadania
publiczne na podstawie agimych przepisow albo na skutek powierzenia lub eriex przez podmiot
publiczny ich realizaciji.

Koordynacja zadaz zakresu analiz rynku pracy i badstatystycznych prowadzonych w PUP.

§13
Gléwny ksieggowy w zakresie realizacji zadd merytorycznych podlega bezpérednio dyrektorowi
PUP. Do zada gtéwnego ksegowego PUP, zgodnie z ustaywo finansach publicznych, naley:
Prowadzenie rachunkowa jednostki,
Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,
Dokonywanie wsfpnej kontroli :
a) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planemarisowym,
b) kompletndci i rzetelndci dokumentoéw dotyegcych operacji gospodarczych i finansowych.
Zadania gtownego kstgowego PUP jako kierownika Wydziatu Finansowo — Kggowego:
Zakres uprawnigei odpowiedzialnéci oraz tryb pracy gtéwnego ksjowego okrélajg odrcbne przepisy.
Kierowanie prag Wydziatu Finansowo—Ksgowego, w tym dokonywanie podziatu obgrkéw pomedzy
poszczegoblnych pracownikdw oraz nadzorowanie ickomywania,
Zadania Wydziatu, gtéwny kajowy, jako kierownik Wydziatu Finansowo-Kgiowego mae wykonywa
przy pomocy wyznaczonego pracownika Wydzialu FinamsKsiegowego jako koordynatora zgodnie
z przydzielonym mu upowaieniem w zakresie ustalonym przez gtéwnegedaivego.
Prowadzenie kgg rachunkowych jednostki,
Dokonywanie wyceny aktywOw i pasywow oraz ustalamymiku finansowego Powiatowego W4au Pracy,
Sporzdzanie sprawozdafinansowych i innych z zakresu dziatania PUP,
Zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokuawin ksegowej w sposob zabezpiecgay
ja przed dostpem osbéb nieuprawnionych, zagiciem lub zniszczeniem,
Nadzorowanie gospodarki i polityki finansowej PUP,
Opracowywanie projektéw planow finansowych PUPH mmian, na podstawie informacji o planowanej

wysokaici wydatkow, przekazywanych przez kierownikow pasgnlnych komérek organizacyjnych PUP,

10) Dokonywanie biggcej analizy wykonania plandéw finansowych i fiee informowanie dyrektora PUP

0 stopniu realizacji wydatkéw oraz prawidto§eo wydatkowaniasrodkédw otrzymanych na wydatki

Z budzetu paistwa, Funduszu Pracy, btefu samorgdu, EFS i innych funduszy celowych,



11) Wykonywanie dyspozycjérodkami piengznymi zgodnie z przepisami dotygzmi zasad dokonywania
wydatkéw publicznych (w sposéb terminowy, celowpszczdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktadéw),

12) Czuwanie nad prawidtowoia umow zawieranych przez PUP pod wetim finansowym,

13) Zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu dokntaow ks¢gowych,

14) Wykonywanie wsipnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych z planenariisowym
oraz wsgpnej kontroli kompletngi i rzetelngci dokumentow dotyerych operacji gospodarczych
i finansowych PUP,

15) Sporadzanie sprawozdsbudzetowych oraz innych zwkanych z realizacja zatl®UP,

16) Egzekwowanie od pracownikéw wydziatlu sprawnej itekeej realizacji powierzonych za@laoraz
udzielania im niezédnych wyjdnien i wskazéwek.

17) Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

ROZDZIAL IV

Zadania wspdlne komérek organizacyjnych PUP

§14

Do zakresu zad&, obowigzkow i uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnychPUP

nalezy:

1. Nadzor nad whciwym stosowaniem przepiséw ustawy o promocji zhtrenia i instytucjach rynku pracy,
przepisdw wykonawczych i innych koniecznych dodstavego realizowania zadairzedu pracy zgodnie ze
standardami ustug rynku pracy.

2. Wspdlpraca z instytucjami rynku pracy, z organarmdmamistracji razdowej, organami samaqydow
terytorialnych, organizacjami pracodawcow, poszokegnmi pracodawcami, zwzkami zawodowymi,
zaradami funduszy celowych, organizacjami pozdawymi i fundacjami oraz innymi partnerami
dziatapcymi na rynku pracy na rzecz promocji zatrudnieingktywizacji bezrobotnych w zakresie zada
realizowanych przez koméglorganizacyja.

Wspoipraca z partnerami rynku pracy w celu tworagrawych miejsc pracy i zgkszania zatrudnienia.

4. Popularyzacja ustug i instrumentéw rynku pracy.

Wspotdziatanie w organizowaniu i obstudze gietdngbw pracy oraz innych ustug z zakresu rynku pracy
realizowanych przez PUP.

6. Realizacja postanowie wynikajacych z zarzdzen wewretrznych i dyspozycji dyrektora PUP oraz
informowanie o nich podlegtych pracownikow.

7. Przygotowywanie sprawozfla analiz i innych materiatdbw informacyjnych z obsradziatania danej
komarki organizacyjnej PUP.

8. Przygotowywanie projektéw dokumentacji (wzoréw wskéw, umoéw oraz wewvetrznych aktow
prawnych stosowanych w Usdzie) zwizanej z funkcjonowaniem Ugdu w zakresie dziatania komorki
organizacyjnej PUP.

9. Wspdldziatanie z gtéwnym ksjowym w zakresie opracowywania projektow, plandéwafisowych
i planowania wydatkéw Funduszu Pracy i innych fusmjucelowych i sprawozdawci.

10. Sprawdzanie dokumentacji pod wedgm formalnym i merytorycznym.



11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.

Sprawdzanie pod wzgdem merytorycznym i klasyfikowanie jako wydatkiwtturalne tréci dowodoéw
ksicgowych witaciwych dla kompetencji danej komérki organizacyjnej

Kierowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy pgtich pracownikéw.

Przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej podlegtejriaki organizacyjnej.

Udzielanie pomocy pracownikom podlegtej komorki amgacyjnej w opracowywaniu procedur
i wytycznych do realizacji zadastatych.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy potéegomorki organizacyjnej oraz podejmowanie dziata
na rzecz usprawnienia pracy gdz.

Dbanie o wysoki poziom obstugi klienta gdz.

Przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie dangobawych, ustawy o ochronie informacji niejawnych,
ustawy o dogpie do informacji publicznej.

Wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymUlP poprzez wymian materiatdw, informaciji

i opinii do wykonywania zada a w razie realizacji zadania wspélnego, merytongcopracowanie ¢ci
zadania w zakresie odpowiednio doymgm komorki organizacyjne;.

Wspoipraca w opracowywaniu i realizacji projektéimahsowanych ze&rodkéw unijnych oraz innych
funduszy celowych.

Podpisywanie korespondencji na zasadachstkmgch w odebnych wewgtrznych aktach prawnych PUP
i parafowanie pism wychodeych.

Opracowywanie opisu stanowisk pracy w podlegtej &oza organizacyjnej.

Opiniowanie doboru obsady kadrowej podlegtej komdokganizacyjnej, wnioskowanie wyscia
wynagrodzenia, przeszeregawaagrod i kar dotyegych podlegtych pracownikow.

Ustalanie i aktualizowanie (przez bezpmlnich przetoonych) szczegdtowych zakresow czyériodla
podlegtych pracownikéw.

Wspoipraca w zakresie rozpatrywania i zatatwiarkarg i wnioskéw z Wydzialem Organizacji i Kadr
w zakresie dzialania danej komérki organizacyjnej.

Wyznaczanie zagbstwa w przypadku urlopu lub diugotrwatej nieobeonpracownika w pracy.
Powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglyacgwnikom wykonywania czyndo i zada
dodatkowych nie oltych zakresem czyntoi.

Organizowanie pracy podlegtego zespotu pracownizzggdnie z wymogami BHP i PPO
Przeprowadzanie ocen okresowych podlegltych pradawni

Dbanie o efektywne gospodarowanie powierzonym rai@nisrodkami finansowymi.

Wspoitpraca z RaddPrawnym.

Wspolpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. Kontkdewretrznej w zakresie przeprowadzanych
kontroli wewretrznych poprzez uzgadnianie z wyznaczonymi prackami wydziatéw lub réwnoranych
komarek organizacyjnych procedur zatatwiania spoeaz w zakresie kontroli zajdczej.

Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji projékv pilotazowych oraz programéw specjalnych.
Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w koméraganizacyjnej.

Opracowywanie i uaktualnianie informacji z zakrekiatania komorki organizacyjnej zamieszczanych na
stronie internetowej Uedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej przez f&at Administracji Siegi

Komputerovy.

Realizacg zada wspoélnych nadzoruje i koordynuje kierownik Wydzi&@rganizacji i Kadr.
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ROZDZIAL V

Zakres zadaa komdrek organizacyjnych PUP

§15
WYDZIAL ORGANIZACJI | KADR
Prag Wydziatlu Organizacji i Kadr kieruje kierownik a \przypadku jego nieobecfw wyznaczony
kazdorazowo przez kierownika Wydziatu kierownik refierav Wydziale Organizacji i Kadr.
Zapewnia sprawq organizagj i funkcjonowanie PUP, obstagzadaniow dyrektora PUP i jego zagicy,
prowadzi sprawy kadrowe i szkoleniowe pracownik@wgwadzi posipowania w zakresie odwataod decyziji
administracyjnych oraz z zakresu skarg i wnioskidwordynuje proces udzielania zamowigublicznych przez
PUP. Realizuje zadania z zakresu zdrania budynkiem dglacym siedzilp PUP w Kielcach, administrowania
majgtkiem PUP oraz zaopatrzenia ¢nlm i pracownikdw w niezitine wyposaenie techniczne, materialowe

i biurowe. Prowadzi archiwum zakladowRealizuje zadania z zakresu obstugi informatycEép.

Do podstawowych zada kierownika Wydziatu Organizacji i Kadr nale zy:

1. Zastpstwo dyrektora PUP w czasigcknej nieobecniwi dyrektora PUP i zagbcy dyrektora PUP
w zakresie zadai kompetencji wyznaczonych naspiie przez dyrektora PUP.
Organizowanie pracy i nadzor nad dziatdbig wydziatu.

3. Egzekwowanie od pracownikow wydziatu sprawnej mlji zada i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezédnych wyjanien i wskazowek.
Kontrola dyscypliny pracy.
Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw eeali ustug rynku pracy.

6. Inicjowanie i podejmowanie dziataisprawniajcych formy i metody pracy PUP.

W struktur ¢ organizacyjng Wydziatu Organizacji i Kadr wchodzi:
1) Referat Organizacyjno-Prawny — KOP
2) Referat Administracyjno-Gospodarczy — KAG
3) Referat Administracji SiegiKomputerovg — KAS

1. Referat Organizacyjno-Prawny

Referatem Organizacyjno-Prawnym kieruje kierownikdlegajc bezpérednio kierownikowi Wydziatu

Organizacji i Kadr. Kierownik Referatu OrganizaayjRrawnego jest bezgednim przetaonym pracownikow

Referatu. Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiadaprawidlowy realizac§ zada, przypisanych Referatowi

oraz sprawuje nadzér nad dyscyplipracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obgeuvjacym Regulaminem

Pracy.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalg:

1. Opracowywanie projektow Regulaminu OrganizaayineRegulaminu Wynagradzania, Regulaminu Pracy
oraz innych wewgtrznych aktéw prawnych obowdujacych w PUP - ich nowelizowanie oraz koordynacja
wdrazania zmian.

2. Opracowywanie projektow zadzeh wewretrznych i polecé stuzbowych wydawanych przez dyrektora PUP
oraz koordynacja ich wdzania i realizaciji.

3. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.
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. Kontrola dyscypliny pracy.

. Wdraanie stosowania Instrukcji Kancelaryjnej, Instruldgjchiwalnej i Rzeczowego Wykazu Akt.

4
5
6. Koordynacja konferencji, wygtien i stanowisk PUP w sprawach z zakresu dziatanigdirz
7. Koordynacja wspotpracy z podmiotami zewmnymi w zakresie dziatania Ugdu.
8. Prowadzenie sekretariatu.
9. Prowadzenie kancelarii Widu oraz elektronicznego obiegu dokumentéw LOTUS.
10. Obstuga narad i spotkarganizowanych przez dyrektora PUP.
11. Obstuga techniczna Powiatowej Rady Rynku Pracy.
12. Opracowywanie i realizacja planu szkopgacownikéw PUP.
13. Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zamagto pracownikow.
14. Koordynacja spraw z zakresu realizacji i przegtania w PUP ustawy o ochronie danych osobowych.
15. Wspolpraca z zagica kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw gaanych z dziatalnizia
informacyjrg urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku pracy.
16. Koordynacja zada w zakresie wspOipracy ponadlokalnej oraz wspoOlsitietwa w inicjatywach
regionalnych na rynku pracy w ramach partnerstialtego i dialogu spotecznego.
17. Realizacja zadawigzanych z partnerstwem i dialogiem spotecznym.
18. Ewidencja i nadzér nad wdemiem zalece zewretrznych jednostek kontrolnych.
19. Prowadzenie rejestru upawéen do zatatwiania spraw w imieniu dyrektora PUP.
20. Prowadzenie spraw pracowniczych PUP.
21. Wspotdziatanie z Wydziatem Finansowo-¢¢giwym w planowaniu i realizacji wydatk6w osobowyeUP.
22. Opracowywanie obowzujacej sprawozdawcZgi statystycznej, analiz i informacji dotyzj pracownikow
PUP.
23. Koordynacja praktyk zawodowych uczniéw i studen
24. Prowadzenie dokumentaciji w zakresie spraw bogja pracownikéw w ramach ZS.
25. Rozpatrywanie odwofaod decyzji administracyjnych.
26. Zapewnienie prawidtowdei i kompletndci w przygotowywaniu akt spraw odwotawczych.
27. Wnioskowanie o wydanie decyzji, na zasadach &émgch w art. 132 Kodeksu Pepbwania
Administracyjnego.
28. Przesytanie odwofawraz z aktami sprawy organowi odwotawczemu.
29. Prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania obywateprawach skarg i wnioskow.
30. Rejestracja i nadzér nad prawidtowym i terminowyompatrywaniem skarg i wnioskow.
31. Koordynacja i wspotpraca z komérkami organizacyjnyunzedu w zakresie stosowania ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych.
32. Organizowanie i przeprowadzanie pg&twai 0 udzielenie zamoéwiepublicznych zgodnie z ustawrawo
Zamowier Publicznych i Regulaminem udzielania zamawgeiblicznych.
33. Sporadzanie rocznych planéw zamowigpublicznych w oparciu o plany Zione przez zamawige
komorki organizacyjne Uezlu.
34. Sporadzanie i przesylanie Prezesowi kdm Zamowié Publicznych rocznych sprawozda udzielonych
przez Urad zamoOwieniach publicznych.

35. Prowadzenie centralnego rejestru zamdwvgablicznych.
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36. Rejestrowanie projektow upowmien do przeprowadzania kontroli zegtrenych przedktadanych przez
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru.
37. Przedstawianie kierownikowi Wydzialu OrganizacjiKadr i dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskow

i propozycji rozwjzan usprawniajcych prae Urzedu.

2. Referat Administracyjno-Gospodarczy
Referatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje dwamik podlegajc bezpdrednio kierownikowi Wydziatu
Organizacji i Kadr. Kierownik Referatu Administragog-Gospodarczego jest bezpednim przetaonym
pracownikéw Referatu. Kierownik Referatu nadzorujeodpowiada za prawidioav realizacg zada,
przypisanych Referatowi oraz sprawuje nadzdr nadcyplimm pracy podlegtych pracownikéw zgodnie

z obowhzujacym Regulaminem Pracy.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalg:
Zabezpieczanie mienia PUP.
Administrowanie majtkiem PUP.

Opracowywanie, weryfikowanie i realizacja planévkziaow.

A w DD PR

Prowadzenie spraw zwdanych z konserwagjurzagdzer oraz z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym

z zachowaniem przepis6w ustawy o zamowieniach pzjich.

5. Prowadzenie spraw zgdanych z administrowaniem technicznym budynku wresik zarzdu trwatego
wynikajgcym z przepisOw prawa.

6. Wspoipraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. BHP ©ZRv zakresie zapewnienia odpowiednich
warunkéw pracy pracownikom oraz prawidtowych warnnlobstugi klientow.

7. Prowadzenie spraw zwdanych z realizagjinwestycji i remontéw siedziby PUP z zachowaniezepiséw
ustawy o prawo zaméwiepublicznych w zakresie dziatania referatu.

8. Realizowanie zadaz zakresu wypogania urzdu w odpowiednie piegzie, szyldy, tablice informacyjne
z zachowaniem wymogow prawa, informacyjnej funkicicdu oraz zasad estetyki.

9. Zaopatrywanie ukdu w niezlgdne druki i formularze z zakresu dziatania ¢ftz oraz gospodarowanie
nimi.

10. Gospodarowanie samochodamizgawymi.

11. Zabezpieczenigtzndici telefonicznej, telefaksowej, monitoringowej aahowej.

12. Gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami gtiepwymi.

13. Zapewnienie obstugi uedu w zakresie poligrafii.

14. Prowadzenie spraw zgdanych z utrzymaniem czysti w pomieszczeniach PUP.

15. Zaopatrywanie pracownikow sodki techniczno — biurowe.

16. Prowadzenie archiwum zaktadowego PUP.

17. Wspotpraca z pozostatlymi komoérkami organizacyjnymw procesie przemieszczania zasobow
archiwalnych.

18. Wspolpraca z zagbcy kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw gaanych z dzialalnicia
informacyjmy urzedu oraz popularyzagijustug i instrumentéw rynku pracy.

19. Przedstawianie kierownikowi Wydzialu OrganizacjiKadr i dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskéw

i propozycji rozwizan usprawniajcych prae Urzedu.
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3. Referat Administracji Siecig Komputerows
Referatem Administracji Siegi Komputerowy kieruje kierownik podlegag bezpérednio kierownikowi
Wydzialu Organizacji i Kadr. Kierownik Referatu Admstracji Sieci Komputerowy jest bezpérednim
przetwonym pracownikow Referatu. Kierownik Referatu naup® i odpowiada za prawidlaw realizacg
zada, przypisanych Referatowi oraz sprawuje nadzor ayatyplig pracy podlegtych pracownikow zgodnie

z obowhzujacym Regulaminem Pracy.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu natg:

Zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania systéesteinformatycznego.

Obstuga administracyjna elektronicznego obiegu duodutow.

Koordynowanie wdrgen i modyfikacji systemow teleinformatycznych i techwgii cyfrowych w PUP.
Zarzdzanie licencjami oprogramowania.

Dbanie o staly rozwdj sieci komputerowej i oprogoavania sieciowego.

Nadzor nad prawidtoweksploatag oprogramowania i spgiu komputerowego.

Administrowanie siegi komputerow i zasobami danych.

Administrowanie witrynami internetowymi.

© ©® N o g & 0w NP

Nadawanie uprawniedo zasobdéw informatycznych PUP zgodnie z ugtawchronie danych osobowych.

[E=Y
o

. Obstuga techniczna elektronicznego systemu kolegigmw

=
=

. Obstuga spraw zwranych z e — urdem”.

=
N

. Koordynacja zakupow spgi elektronicznego dla PUP, zgodnie z przepisantyagcymi zamowié
publicznych.

13. Wspoéipraca z Ministerstwem Pracy i Polityki Spotegzw zakresie informatyzacji publicznych #hu
zatrudnienia.

14. Audyt oprogramowania wykorzystywanego w pracyddiz na poszczeg6lnych stanowiskach pracy.

15. Wspbipraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Prépkt Statystyki w zakresie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwygkowych.

16. Wspdlpraca z zagbca kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw gaanych z dziatalnizia
informacyjrg urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.

17. Zamieszczanie na stronie internetowej ¢diz oraz w Biuletynie Informacji Publicznej uprzealni
przygotowanych przez merytoryczne komérki organygae informacji z zakresu ich dziatania.

18. Przedstawianie kierownikowi Wydziatu OrganizacjiKadr i dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskow

i propozycji rozwjzan usprawniajcych prae Urzedu.

8§16
WYDZIAL FINANSOWO - KSI EGOWY
Kierowany przez gtdwnego kgowego, realizuje zadania z zakresu planowani@zliazania srodkow
budzetowych PUP, Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innydddszy celowych, zapewnia obstufjnansowo-
ksicgowy oraz prowadzi rachunkow® PUP, sporgdza sprawozdania z wydatkéw tmetowych, z Funduszu
Pracy, PFRON, EFS i innych funduszy celowych. Ghpwksiegowy kierupc Wydzialem Finansowo-

Ksiegowym jest bezp@ednim przetaonym pracownikéw Wydziatu.
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12.
13.
14.

15.
16.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu FinansawKsiegowego naley:

Dokonywanie wstpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planemariisowym.
Dokonywanie wsipnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentéw dotyeych operacii
gospodarczych i finansowych.

Wykonywanie dyspozycjirodkami piengznymi.

Ewidencja operacji finansowych Funduszu Pracy, #8ud ZFSS, PFRON, EFS i innych funduszy
celowych w ugciu syntetycznym i analitycznym.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie paragnakasyfikacji budetowej.

Ewidencja operacji finansowych w uktadzie wydatkgtwkturalnych.

Windykacja nienalenie pobranyckwiadcze.

Prowadzenie wyptat wynagrodzeinnychswiadcze na rzecz pracownikéw PUP.

Obstuga kasowa budtu i funduszy celowych.

. Prowadzenie ewidencji ksiowej gospodarowania mgiem trwatym.

. Prowadzenie szczegotowej analityki finansowej dalizacji programéw specjalnych finansowanych

zezrédet unijnych.

Sporzdzanie cgsci finansowej wnioskéw o ptatéé do projektéw EFS.

Sporzdzanie sprawozddfinansowych.

Sporzdzanie sprawozdiabudzetowych z wykonania proceséw zwanych z gromadzenierrodkdw
publicznych oraz ich rozdysponowaniem.

Biezace archiwizowanie dokumentéw wedtug kategorii wkdat i okresow ksigowych.

Wspotpraca z zagpca kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw saanych z dzialalniwia

informacyjmg urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.

§17

CENTRUM AKTYWIZACJI ZAWODOWEJ
Prag Centrum Aktywizacji Zawodowej kieruje kierownik glegapc bezpdérednio dyrektorowi PUP a podczas

jego nieobecnii zastpca kierownika CAZ.

CAZ realizuje ustugi i instrumenty rynku pracy wkresie pérednictwa pracy, poradnictwa zawodowedo,

szkoler skierowanych do os6b bezrobotnych i poszgygh pracy zarejestrowanych w Powiatowym ddizie

Pracy w Kielcach jak réwnie pracodawcéw. Realizuje dziatania zméne z efektywnym wykorzystaniem

przyznanychsrodkéw finansowych z Funduszu Pracy i innych furguselowych przeznaczonych na aktywne

formy przeciwdziatania bezrobociu oraz organizogalizuje, monitoruje szkolenia dla bezrobotnych.

W struktur ¢ organizacyjna Centrum Aktywizacji Zawodowej wchodzi:

1) Referat P&rednictwa Pracy — CAZP

2) Referat Poradnictwa Zawodowego — CAZS
3) Referat Realizacji Szkale- PRS

4) Referat ds. Aktywnych Form — PAF

5) Referat ds. Programéw Systemowych — PPS
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Kierownik CAZ i zas¢pca kierownika CAZ bezpoednio kieruj i nadzoruy nastpujace referaty:

1.

Kierownik CAZ:

1) Referat ds. Aktywnych Form — PAF

2) Referat ds. Programéw Systemowych — PPS
3) Referat Realizacji Szkale- PRS

Zastepca kierownika CAZ

1) Referat Pé&rednictwa Pracy — CAZP

2) Referat Poradnictwa Zawodowego — CAZS

Do podstawowych zada kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

. Organizowanie pracy i nadzér nad dziatétipCAZ.

. Egzekwowanie od pracownikéw Centrum sprawnejizagi zada i kulturalnej obstugi klientow oraz

udzielania im niezédnych wyjanien i wskazowek.

3. Nadzor nad dyscyphlirpracy pracownikéw CAZ zgodnie z obagujacym Regulaminem Pracy.

4. Nadz6r nad zapewnieniem prawidlowych warunkéelizacji ustug i instrumentéw rynku pracy zgodnie

z warunkami, trybem i sposobami realizacji ustugkty pracy, wiaciwym stosowaniem przepiséw ustawy

0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku praesaz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

5. Inicjowanie dziala usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

6. Nadzorowanie prawidlowioi i celowdici stosowania ustug i instrumentéw rynku pracy pwspotpracy

z dyrektorem PUP i gtéwnym kgjowym.

Do podstawowych zada zasgpcy kierownika Centrum Aktywizacji Zawodowej nalezy:

1. Zasgpowanie kierownika CAZ w czasie jego nieobewio

. Organizowanie pracy i nadz6r nad dziatéhip Referatu Pg&rednictwa Pracy i Referatu Poradnictwa

Zawodowego.

3. Nadzér nad dyscyplirnpracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obgaujacym Regulaminem Pracy.

8.
9.

. Egzekwowanie od pracownikdéw podlegtych Referatépvawnej realizacji zadai kulturalnej obstugi

klientéw oraz udzielania im niezbnych wyja&nien i wskazéwek.

. Nadzor nad zapewnieniem prawidiowych warunkowlizacji ustug i instrumentéw rynku pracy zgodnie

z warunkami, trybem i sposobami realizacji ustugkty pracy, whciwym stosowaniem przepiséw ustawy

0 promogiji zatrudnienia i instytucjach rynku praesaz z przepisami wykonawczymi do ustawy.

. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

. Nadzorowanie prawidlowoi i celowaci stosowania ustug i instrumentéw rynku pracy prespotpracy

z dyrektorem PUP i gtdwnym kgjowym.
Nawgzywanie i podtrzymywanie kontaktow z partneramiyraku pracy.

Prowadzenie cadoi spraw z zakresu promocji i marketingu Powiatowé&gzedu Pracy.

10. Promocja dziataPUP.

11. Nawgzywanie i podtrzymywanie kontaktow z mediami.

12. Koordynowanie i prowadzenie spraw z zakresumpi i marketingu dziatalniei PUP oraz popularyzacji

ustug i instrumentoéw rynku pracy przy wspoétpradsomérkami organizacyjnymi PUP

Zwierzchnikiem stabowym zasgpcy kierownika CAZ w zakresie zaglakreslonych w ww. pkt od 9 do 12 jest
dyrektor PUP.
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1. Referat Pdrednictwa Pracy

Referatem Paednictwa Pracy kieruje kierownik podlegajpezpdrednio zastpcy kierownika CAZ. Kierownik

Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidiowealizac¢ zada, przypisanych Referatowi Bednictwa Pracy,

wykonywanych przez PUP w Kielcach w jego siedzilni@z w LPIK oraz sprawuje nadzér nad dyscyppracy

podlegtych pracownikéw zgodnie z obaaijacym Regulaminem Pracy. Kierownik Referatusfednictwa

Pracy jest bezpoednim przetaonym pracownikdéw Referatéwiadczcych prae w siedzibie PUP w Kielcach

oraz w LPIK.

10.

11.

12.

13.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu natg:

Analiza informacji niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwahgh na opracowanie planéw
dziatania w zakresie grednictwa pracy, tworzenie baz danych w tym zakresi

Wspotpraca z instytucjami samadu terytorialnego i innymi instytucjami zyteczndci publicznej
w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacjustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, &ah, organizacji rob6t publicznych oraz prac spolex
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Integja, o ktorym mowa w art. 62a ustawy o promaoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz zatiedia socjalnego na podstawie przepiséw o zateurini
socjalnym.

Wspoipraca z @odkami pomocy spotecznej w zakresie aktywizacjizdikéw alimentacyjnych oraz
kierowania 0s6b bezrobotnych do wykonywania praotesznie uytecznych, realizacji kontraktow
socjalnych i innych form wymienionych w art. 50 a8y o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

Wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Projekt Statystyki w zakresie monitoringu zawodow
deficytowych i nadwygkowych.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktéw z osobamiejmtrowanymi poprzez przygotowywanie
propozycji pomocy z uwzgtinieniem propozycji odpowiedniej pracy, innej pra@robkowej lub innej
formy pomocy oferowanej przez Uik i kierowanie tych oséb do pracodawcéw krajowwcbelu podgcia
pracy.

Kierowanie bezrobotnych do realizatora datakktywizacyjnych, ktéremu marszatek wojewddztwecitle
wykonanie dziata aktywizacyjnych.

Ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych.

Przygotowywanie i realizacja indywidualnych plandwiatania dostosowanych do profilu pomocy.
Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym pracy w znalezieniu pracy przezsmmnictwo pracy

i poradnictwo zawodowe.

Udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pratkédw przez pérednictwo pracy i poradnictwo
zawodowe.

Wspétdziatanie z PowiatogvRady Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia owgikorzystania
srodkéw Funduszu Pracy,

Realizowanie zada zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcow pracy teg/torium
Rzeczypospolitej Polskiej,

Realizowanie programéw regionalnych na podstawimzgmienia zawartego z wojewodzkim e¢gem
pracy.
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14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.
25.

26.

27.

28.

29.

30.
31.

Realizowanie zada zwigzanych z przyznawaniem bonu &wego, bonu szkoleniowego, bonu
zatrudnieniowego, bonu na zasiedlenie.

Prowadzenie spraw zgdanych z kierowaniem bezrobotnego do realizatoraailzaktywizacyjnych.
Przeprowadzanie analizy informacji zawartych w &elnt rejestracyjnych, dotygzych przedstawianych
propozycji pomocy okrdonej w ustawie o promocji zatrudnienia i instytam rynku pracy.

Podejmowanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawicam

Pozyskiwanie i przyjmowanie ofert pracy od pracodaw oraz ich upowszechnianie i realizacja.
Udostpnianie ofert pracy do samodzielnego zapoznaniapsiez osoby zarejestrowane lub osoby nie
zarejestrowane.

Prowadzenie rejestru pracodawcéw krajowych, z ktbrywspotpracuje Urgd i kart pracodawcow
krajowych prowadzcych dziatalné¢ na terenie powiatu oraz tych spoza powiatu, kt@gpsili krajovg
oferte pracy,

Organizowanie targow i gietd pracy.

Realizowanie zada wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikéwedzy pastwami,

o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c usgaw promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pyac
poprzez wykonywanie zadasieci EURES we wspélpracy z ministrem $diavym do spraw pracy,
samoradami wojewddztw oraz innymi podmiotami uprawnionyohd realizacji dziat sieci EURES

i realizowanie zadazwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicz®ldRES na terenie dziatania
tych partnerstw.

Realizowanie zada zwigzanych z mgdzynarodowym przeptywem pracownikow, wynid@jch

z odrebnych przepiséw, uméw gdzynarodowych i porozumiezawartych z partnerami zagranicznymi.
Opracowywanie i realizacja programoéw specjalnychzeaz osob bezrobotnych i innych uprawnionych.
Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezngbb i os6b pobieragych rent szkoleniow na
badania lekarskie mge na celu stwierdzenie zdofoobezrobotnego do wykonywania pracy, uczestnictwa
w szkoleniu lub przygotowaniu zawodowym dorostyokdpywania stau, wykonywania prac spotecznie
uzytecznych lub okrédenie szczegdélnych predyspozycji psychofizycznyghmaganych do wykonywania
zawodu.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszulaym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor
wihasciwej ustugi.

Prowadzenie spraw zgdanych z finansowaniem kosztow przejazdu z miegsmaieszkania do miejsca
zatrudnienia i powrotu, wykonywania innej pracy atsfowej, odbywania przygotowania zawodowego
dorostych w zwizku ze skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie spraw zwdanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania @soliitéra podita
zatrudnienie, ingp prag zarobkow, przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscemigszkania,
w zwigzku ze skierowaniem przez PUP.

Zawieranie uméw z agengjzatrudnienia na doprowadzenie skierowanego bemmebo Ilgdacego

w szczegolnej sytuacji na rynku pracy do godj zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na padE
uméw cywilnoprawnych, stanoggych odpowiednj prag;, przez okres co najmniej 6 miesy.

Opiniowanie wnioskéw pracodawcow w sprawie orgagjizarzygotowania zawodowego dorostych.
Realizacja zada wykonywanych z zakresu fr@dnictwa pracy w Lokalnych Punktach Informacyjno-

Konsultacyjnych.
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32. Wspdipraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Konfrddladzoru w zakresie przeptywu dokumentéw
dotyczicych zada realizowanych przez Referat, paaizy Referatem Roednictwa Pracy a LPIK.
33. Wspdipraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i z zpsy kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw

zwigzanych z dziatalniia informacyjr urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.

2. Referat Poradnictwa Zawodowego
Referatem Poradnictwa Zawodowego kieruje kierowmikllegagc bezpdrednio zasfpcy kierownika CAZ.
Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za praowdt realizacg zada, przypisanych Referatowi
Poradnictwa Zawodowego, wykonywanych przez PUP aldéch oraz sprawuje nadzér nad dyscyppracy
podlegtych pracownikow zgodnie z oba@wujagcym Regulaminem Pracy. Kierownik Referatu Poradvact

Zawodowego jest bezp@dnim przetaonym pracownikdédw Referatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu natg:

1. Analiza informacji niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy, pozwahgh na opracowanie
planoéw dziatania w zakresie poradnictwa zawodowegotzenie baz danych w tym zakresie,

2. Wspolpraca z instytucjami samadu terytorialnego i innymi instytucjamizyteczndgci publicznej
w zakresie upowszechniania ofert pracy i informagjistugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach,
przygotowaniu zawodowym dorostych, &iah, organizacji rob6t publicznych oraz prac spoiex
uzytecznych, realizacji Programu Aktywizacja i Intagia, o ktérym mowa w art. 62a ustawy
0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku praoytaz zatrudnienia socjalnego na podstawie
przepiséw o zatrudnieniu socjalnym,
Ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych,
Przygotowywanie i realizacja indywidualnych plandmatania dostosowanych do profilu pomocy.
Udzielanie bezrobotnym i poszulgaym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego zawodunhigjsca
pracy oraz w planowaniu rozwoju kariery zawodoveetake przygotowywaniu do lepszego radzenia
sobie w poszukiwaniu i podejmowaniu pracy poprzez:

a) udzielanie informacji 0 zawodach, rynku pracy,ziwosciach szkolenia i ksztatcenia, umggjosciach
niezkednych przy aktywnym poszukiwaniu pracy i samozatiediu,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanyeod utatwiajcych wybér zawodu, zmign
kwalifikacji, podjcie lub zmiag pracy, w tym badaniu kompetencji, zainteresbwauzdolnier
zawodowych,

c) kierowanie na specjalistyczne badania psychologicziekarskie umdiwiajace wydawanie opinii
0 przydatnéci zawodowej do pracy i zawodu albo kierunku szRie

d) inicjowanie, organizowaniu i prowadzeniu grupowygorad zawodowych dla bezrobotnych
i poszukujcych pracy.

Inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkatezakresu umiefnosci poszukiwania pracy.

7. Udzielanie porad indywidualnych utatwaajch wybér zawodu, zmignkwalifikacji, podgcie lub
zmiarg zatrudnienia.

8. Udzielanie pracodawcom pomocy w doborze kandydatdwracy i wspieraniu rozwoju zawodowego
pracodawcy i jego pracownikow przez udzielanie garawvodowych.

9. Kierowanie w uzasadnionych przypadkach oséb bezngbh i 0s6b pobieragych ren¢ szkoleniovyg

na badania lekarskie map na celu stwierdzenie zdoked bezrobotnego do wykonywania pracy,
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

3.

uczestnictwa w szkoleniu lub przygotowaniu zawodawgorostych, odbywania sta, wykonywania
prac spotecznie aytecznych Ilub okrédenie szczegdélnych predyspozycji psychofizycznych
wymaganych do wykonywania zawodu.

Sporzdzanie wykazu potrzeb szkoleniowych os6b bezrolwbimposzukujcych pracy.

Udzielanie pomocy bezrobotnym i poszujaym pracy w znalezieniu zatrudnienia poprzez dobor
wihasciwej ustugi.

Proponowanie osobom bezrobotnym, poszadyupn pracy meliwosci korzystania ze szkale
grupowych i indywidualnych organizowanych przez 4drz

Przeprowadzanie naboru na szkolenia grupowe zgadpi@nem szkole

Przeprowadzanie naboru na szkolenia os6b uprawciongo rent szkoleniowych oraz oséb
niepetnosprawnych.

Prowadzenie spraw zydanych z finansowaniem kosztéw przejazdu 2z miegamieszkania do
miejsca odbywania z&j z zakresu poradnictwa zawodowego wgzkil ze skierowaniem przez PUP.
Organizowanie i prowadzenie szkodlez umieptnosci aktywnego poszukiwania pracy i 2é&j
aktywizacyjnych.

Tworzenie dosgpu osobom zarejestrowanym i niezarejestrowanymtiornacii i elektronicznych baz
danych stagcych pozyskaniu umiejnosci w zakresie pozyskiwania pracy i samozatrudnienia
Sporadzanie i zamieszczanie wykazueaaktywizacyjnych.

Realizacja zadaw zakresie inicjowania i realizowania przed&igé majgcych na celu rozwezanie lub
zlagodzenie probleméw zgdanych z planowanymi zwolnieniami grupowymi pracdwmw

z przyczyn dotyczcych zaktadu pracy.

Prowadzenie spraw zgdanych z kierowaniem bezrobotnego do realizatoiaalzaktywizacyjnych.
Wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Préjeki Statystyki w zakresie monitoringu
zawodow deficytowych i nadvikowych.

Wspotdziatanie z PowiatopwvRady Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia osgkorzystania
srodkéw Funduszu Pracy

Wspotpraca z Wydziatlem Organizacji i Kadr i z zpsi kierownika CAZ w zakresie prowadzenia

spraw zwizanych z dziatalnizia informacyjry urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku

pracy.

Referat Realizacji Szkol@

Referatem Realizacji Szkdlekieruje kierownik podlegaf bezpdérednio kierownikowi CAZ. Kierownik

Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidiowealizacg zada, przypisanych Referatowi Realizacji Szkgle

wykonywanych przez PUP w Kielcach oraz sprawujezbadad dyscyplig pracy podlegtych pracownikow

zgodnie z obowizujacym Regulaminem Pracy. Kierownik Referatu Realiz&jkoler jest bezpérednim

przetawonym pracownikéw Referatu.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalg:
Realizacja zadaz zakresu finansowania kosztow egzaminéw iliwajacych uzyskanieswiadectw,
dyplomoéw, zdwiadcze, okreslonych uprawnié zawodowych lub tytutéw zawodowych.
Realizacja zadaz zakresu realizacji zaflzwigzanych z Krajowym Funduszem Szkoleniowym w tym
z zakresu art. 69a i art. 69b ustawy o promocjiuzhtienia i instytucjach rynku pracy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

Realizacja zada na podstawie trjstronnych umoéw szkoleniowych esanych pomgidzy starosf,
pracodawg i instytucp szkoleniovy.

Realizacja programow przeciwdziatania bezrobogiarisowanych z Funduszu Pracy i innych funduszy
celowych w zakresie zad&CAZ.

Opracowywanie badana zapotrzebowanie na zawody i specjginma lokalnym rynku pracy oraz
potrzeb szkoleniowych os6b uprawnionych do szkaleni

Realizacja szkole zgodnie z ustawv o prawo zamoéwi@ publicznych dla oséb bezrobotnych
i poszukujcych pracy poprzez zawieranie umoéw z instytucjarkolcymi w zakresie dziatania referatu.
Prowadzenie spraw z zakresu zlecania instytucjokolsaiowym przeprowadzania szkolella os6b
bezrobotnych i poszukagych pracy.

Monitorowanie przebiegu szkdle

Udzielanie payczki szkoleniowej osobie bezrobotnej i innym upnégmym osobom.

Sporzdzanie wykazu potrzeb szkoleniowych oséb bezrolmbtmposzukujcych pracy.

Sporadzanie i upowszechnianie planu szkole

Przygotowywanie dokumentacji do finansowego roziia kosztow szkolenia oséb bezrobotnych.
Zawieranie umow dotyezych odbywania studiéw podyplomowych przez bezmopdt i inne
uprawnione osoby.

Sporzdzenie listy osob, ktére ukozyty szkolenie i zdaty egzamin potwierdgajch uzyskanie nowych
kwalifikacji lub uprawnié zawodowych.

Prowadzenie analiz skuteczebi efektywndci szkole,

Przygotowywanie oraz upowszechnianie materiatdwrmacyjnych o szkoleniach.

Opracowywanie analiz z zakresu zapotrzebowania aaody i specjaln@i na lokalnym rynku
pracy oraz potrzeb szkoleniowych oséb uprawniongch szkolenia, organizacji szkaledla oséb
bezrobotnych i poszukagych pracy.

Opracowywanie badai analiz rynku pracy, w tym prowadzenie monitotingawodéw deficytowych

i nadwykowych oraz badanie zapotrzebowania na ¢raec celu podniesienia efektywéo
prowadzonych dziafana rzecz wzrostu i promocji zatrudnienia.

Kierowanie os6b bezrobotnych i innych uprawniongehszkolenia indywidualne.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach prania i utraty prawa do stypendium z tytutu
odbywania szkolenia, zwrotu nienatée pobranego stypendium, potwierdzanie zasainwyptat
stypendiow z tytutu odbywania szkolenia.

Wstrzymywanie wyptaty zasitku dla bezrobotnych wzypadku przyznania prawa do stypendium
z tytulu odbywania szkolenia i przekazywanie tycfioimacji na pimie do Wydziatu Koordynac;ji
Swiadcze.

Opiniowanie wnioskéw bezrobotnych i innych uprawnioh o0s6b, o sfinansowanie studiow
podyplomowych, o skierowanie na szkolenie indywldea o sfinansowanie kosztéw egzaminu
umazliwiajacych uzyskanigwiadectw, dyploméw, Zaviadcze, okreslonych uprawnié zawodowych
lub tytutébw zawodowych.

Ustalanie profilu pomocy dla bezrobotnych,

24. Przygotowywanie i realizacja indywidualnych plandaiatania dostosowanych do profilu pomocy.
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25. Wspéldziatanie z PowiatayvRady Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia ongikorzystania

srodkéw Funduszu Pracy.

26. Wspdipraca z Wydziatem Organizacji i Kadr i z zpsy kierownika CAZ w zakresie prowadzenia

4.

spraw zwgzanych z dziatalnizia informacyjry urzgdu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku

pracy.

Referat ds. Aktywnych Form

Referatem ds. Aktywnych Form kieruje kierownik pegtjc bezpérednio kierownikowi CAZ. Kierownik

Referatu nadzoruje i odpowiada za prawidiorealizac zada, przypisanych Referatowi ds. Aktywnych Form,

wykonywanych przez PUP w Kielcach oraz sprawujezbadad dyscyplisp pracy podlegtych pracownikow

zgodnie z obowzujacym Regulaminem Pracy. Kierownik Referatu ds. Aktyeh Form jest bezgoednim

przetazonym pracownikéw Referatu.

10.

11.

12.

Do podstawowego zakresu dziatania Referatu nalg:

Przygotowywanie dokumentacji zygianej z organizagjprac interwencyjnych, stg, przygotowania
zawodowego dorostych oraz robét publicznych dladigatnych.

Zawieranie umow z pracodawcami w zakresie orgajiiza@zy, przygotowania zawodowego
dorostych, prac interwencyjnych, robét publicznych.

Prowadzenie ewidencji pracodawcow, z ktorymi zawarmbstalty umowy i nadzorowanie ich
prawidtowej realizacji.

Prowadzenie dokumentacji finansowego rozliczeniaac@dawcéw organizggych formy
subsydiowanego zatrudnienia.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw skipaia i wyposaenia stanowisk pracy dla
skierowanych bezrobotnych oraz przyznawania jedmmwa osobom bezrobotnym i innym
uprawnionym osobomérodkéw na podjcie wtasnej dziatalniwi gospodarczej orazrodkéw na
podicie dziatalndci na zasadach oldlenych dla spétdzielni socjalnych.

Prowadzenie spraw zgd@anych z finansowaniem kosztow przejazdu z miggscaieszkania do miejsca
odbywania stau i powrotu, w zwizku ze skierowaniem przez PUP.

Prowadzenie spraw zydanych z finansowaniem kosztéw zakwaterowania esdtitra podijta sta
poza miejscem zamieszkania, w Zzku ze skierowaniem przez PUP.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach prania i utraty prawa do dodatku
aktywizacyjnego, zwrotu nienaleie pobranego dodatku aktywizacyjnego.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach prania i utraty prawa do stypendium z tytutu
odbywania stau, zwrotu nienalenie pobranego stypendium z tytutu odbywaniasta

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawachyprania i utraty prawa do stypendium z tytutu
kontynuaciji nauki (art. 55 ustawy o promocji zatrigia i instytucjach rynku pracy).

Realizacja zadazwigzanych z refundagjkosztéw opieki nad dzieckiem lub dami do lat 7 (art. 61
ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach ryrgaacy).

Realizacja zadazwigzanych z przyznawaniem ,grantdw” na utworzenie @tdaska pracy w formie

telepracy w rozumieniu art. 8dstawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy.
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13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

25.

26.

27.

5.

Realizacja zadazwigzanych z przyznawaniewiadczenia aktywizacyjnego za zatrudnienie w petnym
wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego t— 68b ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Realizacja zada zwigzanych z refundagj pracodawcy kosztéw poniesionych na skladki na
ubezpieczenie spoteczne — art. 60c ustawy o prarmatjdnienia i instytucjach rynku pracy.
Realizacja zada zwigzanych z przyznaniem pracodawcy lub przgasicy dofinansowania
wynagrodzenia za zatrudnienie skierowanego beznelgot ktéry ukaczyt 50 rokzycia. — art. 60d
ustawy o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach ryrgaacy.

Realizacja zadazwigzanych z udzielaniem pgczek na utworzenie stanowiska pracy orazyppki na
podjecie dziatalnéci gospodarcze;.

Prowadzenie spraw, zawieranie porozundezakresu organizowania prac spotecziigecznych.
Ocena efektywnixi podejmowanych dziataw celu tworzenia miejsc pracy Zeodkoéw Funduszu
Pracy i innych funduszy celowych.

Wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kontrdlladzoru w zakresie ustalania wykazu
podmiotéw wymagajcych kontroli.

Realizacja zadazleconych przez Star@sitv zakresie aktywizacji zawodowej repatriantéw.

Realizacja zadawynikajgcych z ustawy o zatrudnieniu socjalnym.

Prowadzenie spraw z zakresu refundacji kosztéw wgemia nowo otwieranych Akademickich Biur
Karier.

Potwierdzanie zasadém wyptat przyznanych dodatkdw aktywizacyjnych, mgdidow z tytutu
odbywania stau, stypendiow z tytutu kontynuacji nauki i refunfldmsztéw opieki nad dzieckiem lub
dzie¢cmi do lat 7.

Wstrzymywanie wyptaty zasitku dla bezrobotnych weymradku przyznania prawa do stypendium
z tytulu odbywania stai i przekazywanie tych informacji naspie do Wydzialu Koordynacji
Swiadcze.

Realizacja zadawynikajgcych z ustawy z 11.10.2013 r. 0 szczegOlnych rezaviiach zwjzanych z
ochrory miejsc pracy (Dz.U. 2013 poz. 1291).

Wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr w zakeesprawozdawczei dotyczcej realizacji zada
CAZ.

Wspétdziatanie z PowiataywRady Rynku Pracy w zakresie promociji zatrudnienia oxgkorzystania
srodkéw Funduszu Pracy

Wspoitpraca z Wydziatem Organizacji i Kadr i z zpsi kierownika CAZ w zakresie prowadzenia

spraw zwizanych z dziataln@ia informacyjry urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku

pracy.

Referat ds. Programow Systemowych

Referatem ds. Programow Systemowych kieruje kietowpodlegajc bezpdrednio kierownikowi CAZ.

Kierownik Referatu nadzoruje i odpowiada za praowd} realizacg zada, przypisanych Referatowi

ds. Programéw Systemowych, wykonywanych przez PURielcach oraz sprawuje nadzér nad dyscyplin

pracy podlegtych pracownikbw zgodnie z obgamujagcym Regulaminem Pracy. Kierownik Referatu

ds. Programéw Systemowych jest bezpdnim przetaonym pracownikéw Referatu.
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Do podstawowego zakresu dziatania Referatu natg:

Przygotowywanie wnioskow dot. pozyskasiadkéw z EFS w ramach programoéw systemowych.
Przygotowywanie sprawozda realizacji programow realizowanych w CAZ.

Sporzdzanie i aktualizacja list oséb zakwalifikowanyahgrogramow systemowych.
Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacjigzaainej z realizagjprogramow.

Monitoring wykonania realizowanych programow aktgagyjnych.

Popularyzacja informacji na temat #iao$ci pozyskanigrodkéw z funduszy celowych.

Opracowywanie i realizacja programéw specjalnychzezz oséb bezrobotnych i innych uprawnionych.

© N o 0ok~ w D PE

. Wspotdziatanie z PowiatayvRady Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia ovagkorzystania

srodkéw Funduszu Pracy.

©

. Wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i z zpsy kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw

zwigzanych z dziatalrizia informacyjry urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentéw rynku pracy.

§18
WYDZIAL REJESTRACJI | INFORMACJI
Prag Wydzialu Rejestracji i Informacji kieruje kierowqia podczas jego nieobedodzastpca kierownika,
podlegajc bezpdrednio zasfpcy dyrektora PUP. Kierownik Wydziatu Rejestracji Informacji jest
bezpdrednim przetlaonym pracownikéw Wydziatuswiadczicych prae w siedzibie PUP w Kielcach.
Bezparednim przetaonym pracownikéw Wydziatswiadczicych prae w LPIK jest zasfpca kierownika
Wydzialu Rejestracji i Informacji.
Wydziat realizuje zadania z zakresu rejestracfibobezrobotnych i poszukigych pracy oraz wspotpracy
z gminami w zakresie upowszechniania informacjstugach i instrumentach rynku pracy realizowanyctep

PUP w siedzibie PUP w Kielcach oraz Lokalnych Paoktinformacyjno Konsultacyjnych.

Do podstawowych zada kierownika Wydzialu Rejestraciji i Informacji nale zy:
1. Organizowanie pracy Wydziatu i nadzor nad reafizzada Wydziatu.
2. Egzekwowanie od pracownikow wydziatu sprawneglieacji zada i kulturalnej obstugi klientéw
oraz udzielania im niezdnych wyjanien i wskazéwek.
3. Inicjowanie dziala usprawniajcych formy i metody pracy PUP.
4. Nadzor nad realizacgada wykonywanych w Lokalnych Punktach Informacyjno-tsaitacyjnych z zakresu
Wydzialu Rejestracji i Informacji.
5. Nadzér nad zapewnieniem prawidlowych warunkoalizacji ustug rynku pracy, wiaiwym stosowaniem
przepiséw ustawy o promocji zatrudnienia i instyaigb rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do

ustawy.

Do podstawowych zada zasgpcy kierownika Wydziatu Rejestracji i Informaciji na lezy:
3. Zastpstwo kierownika Wydziatu Rejestracji i Informawjiczasie jego nieobecém.
4. Organizacja pracy LPIK w zakresie dziatania Wydzigejestracji i Informacji.
5. Nadzoér i odpowiedzialnié za prawidlovs realizacg zada, przypisanych Wydziatowi Rejestracji
i Informacji, wykonywanych przez pracownika Wydziat LPIK.
6. Egzekwowanie od pracownikd$wiadczicych prae w LPIK sprawnej realizacji zada kulturalnej obstugi

klientéw oraz udzielania im nieztnych wyjdnien i wskazéwek.
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7. Nadzér nad dyscyplinpracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obgeujacym Regulaminem Pracy.

10.
11.

12.
13.

. Nadzér nad zapewnieniem w LPIK podleglym pracowmnikoarawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku

pracy, widciwym stosowaniem przepiséw ustawy 0 promocji z#tiienia i instytucjach rynku pracy wraz

z przepisami wykonawczymi do ustawy.

. Inicjowanie dziala usprawniajcych formy i metody pracy PUP.
10.

Wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. KontrolNadzoru w zakresie przeptywu
dokumentéw dotyccych zada realizowanych przez Wydziat, pogdizy Wydziatlem Rejestracji i Informaciji
a LPIK,

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Rejestcdi i Informaciji nale zy:

Rejestrowanie i obstuga zgtasmajch st 0sdb bezrobotnych i poszukaych pracy - w tym obstuga oso6b
rejestrugjcych sé on-line w systemie elektronicznym.

Obstuga bezrobotnych z prawemddadcze w zakresie dziatania Wydziatu.

Obstuga o0s6b bezrobotnych bez prawa sdeadczeéi oraz poszukapych pracy w zakresie dziatania
Wydziatu.

Wydawanie postanowie decyzji administracyjnych oraz prowadzenie postvan w zakresie zada
realizowanych przez Wydziat.

Weryfikacja przedktadanych dokumentéw dotyozch sytuacii bezrobotnych, poszusmych pracy, w tym
ewidencja uprawnie zawodowych, déwiadczenia zawodowego, czasookresu uprafivhistazu pracy na
podstawie przedktadanych dokumentow zawodowystiadectw pracy.

Wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizowanie danytdiagcych wplyw na status osob zarejestrowanych
oraz danych umdiwiajacych ich wigciwa aktywizacg;

Gromadzenie, przechowywanie danych zawartych w akhrt rejestracyjnych bezrobotnych oraz
w bazie danych systemu informatycznego, ustalatatusu bezrobotnego i uprawnielo zasitku dla
bezrobotnych #dz innych $wiadczey, zgodnie 2z przepisami prawa, w tym astaw

o ochronie danych osobowych.

Sporadzanie informacji statystycznych, wydrukow decyzadwiadczéd w zakresie zadarealizowanych
przez Wydziat.

Prowadzenie Biura Obstugi Klienta poprzez upowsaesthie informaciji o ustugackwiadczonych przez
PUP, przyjmowanie korespondencji sktadanej przeentdw Urzdu, kierowanie klientow w celu
zalatwienia sprawy do merytorycznych komérek orgacyjnych.

Wydawanie zéwiadczeé osobom bezrobotnym w zakresie zadealizowanych przez Wydziat.

Realizacja zadaz zakresu pracy Wydziatlu Rejestracji i InformaagjiLokalnych Punktach Informacyjno-
Konsultacyjnych.

Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji prognaw specjalnych.

Wspéipraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i z zpsg kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw

zwigzanych z dziatalnizia informacyjr urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.
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§19
WYDZIAL KOORDYNACJI SWIADCZE N
Prag Wydzialu KoordynacjiSwiadcze kieruje kierownik, a podczas jego nieobe@miaastpca kierownika,
podlegajc bezpdrednio zasfpcy dyrektora PUP. Kierownik Wydziatu KoordynacBwiadczer jest
bezpdrednim przetlaonym pracownikéw Wydziatuswiadczicych prae w siedzibie PUP w Kielcach.
Bezpdrednim przelaonym pracownikéw Wydzialswiadczcych prag w LPIK jest zasipca kierownika
Wydziatu KoordynacjSwiadcze.
Wydzial realizuje zadania z zakresu przyznawam@adczer i koordynacji wyptacanychwiadczeé oraz
z zakresu obstugi formalnej oséb bezrobotnych wdzi@e PUP w Kielcach oraz Lokalnych Punktach

Informacyjno-Konsultacyjnych.

Do podstawowych zada kierownika Wydziatu Koordynacji Swiadczen nalezy:

1. Organizowanie pracy Wydziatu i nadzor nad realizaejda Wydziatu.

2. Egzekwowanie od pracownikow Wydziatu sprawnej madji zada i kulturalnej obstugi klientéw oraz
udzielania im niezédnych wyjdnien i wskazéwek.

3. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw reali ustug rynku pracy, wéaiwym stosowaniem
przepisOw ustawy o promocji zatrudnienia i instyaigh rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

4. Koordynacja i zatwierdzanie pod wzdem merytorycznym zgodio wydrukOw list prébnych, list
gtownych — zasitkow dla bezrobotnych i innyéWwiadczéd z Funduszu Pracy z zakresu zad&ydziatu
KoordynacjiSwiadcze.

5. Inicjowanie dziatd usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

Do podstawowych zada zasepcy kierownika Wydziatu Koordynacji Swiadczen nalezy:

1. Zastpstwo kierownika Wydziatu Koordynacjiwiadczer w czasie jego nieobecswm.

2. Organizacja pracy LPIK w zakresie dziatania WydzigbordynacjiSwiadcze.

3. Nadzor i odpowiedzialrié za prawidtowy realizacy zada, przypisanych Wydziatlowi Koordynaciji
Swiadcze, wykonywanych przez pracownika Wydziatu w LPIK.

4. Egzekwowanie od pracowniké$wiadczcych prae w LPIK sprawnej realizacji zada kulturalnej obstugi
klientéw oraz udzielania im niezbnych wyja&nien i wskazowek.

5. Nadzér nad dyscyplinpracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obgeujacym Regulaminem Pracy.

6. Nadzér nad zapewnieniem w LPIK podlegtym pracownikgrawidtowych warunkéw realizacji ustug rynku
pracy, wtdciwym stosowaniem przepiséw ustawy 0 promocji z#tiienia i instytucjach rynku pracy wraz
z przepisami wykonawczymi do ustawy.

7. Koordynacja i zatwierdzanie pod wedem merytorycznym zgodéc wydrukéw list prébnych, list
gtownych — zasitkéw dla bezrobotnych i innyéwiadczéi z Funduszu Pracy z zakresu pracy Wydziatu
KoordynacjiSwiadczer w LPIK.

8. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

9. Wspotpraca z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Kontrdlladzoru w zakresie przeptywu dokumentéw

dotyczicych zada realizowanych przez Wydziat, pogaizy Wydziatem Koordynacwiadcze a LPIK.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu Koordyrgi Swiadczei nalezy:
Obstuga bezrobotnych z prawem @aadcze, w zakresie dziatania Wydziatu, w tym naliczafidadcze
dla bezrobotnych.
Obstuga formalna os6b bezrobotnych bez prawaswiadczér oraz poszukafych pracy w zakresie
dziatania Wydziatu.
Wydawanie decyzji administracyjnych, postanawieaz zawiadczé w trybie przepiséw o paghowaniu
administracyjnym z zakresu zad@/ydziatu.
Prowadzenie spraw i dokumentacji zmanej zeswiadczeniami przystugagymi rolnikom zwalnianym
z pracy.
Wspoipraca z organami rentowymi w zakresie wynj&ain z odebnych przepiséw.
Wspoipraca z organami administracjinptwowej i samorgdowej, grodkami pomocy spotecznej, bankami,
urzedami skarbowymi, towarzystwami emerytalnymi, orgajami pozargdowymi w zakresie ewidencji
swiadczé.
Realizacja zadaokreslonych w ustawie z dnia 19 czerwca 2009 r. o ponefstwa w splacie kredytow
mieszkaniowych udzielonych osobom ktére utracilgg(Dz.U.2009.115.964).
Sporadzanie informacji statystycznych, wydrukéw decyzgwiadcze, informacji o dochodach PIT
w zakresie zadarealizowanych przez Wydziat.
Archiwizacja akt bezrobotnych.
Generacja i wydruk listwiadczeéi, wyrOwnah i korekt swiadczé z zakresu zadaWydzialu Rejestracji
i Informacji oraz Wydziatu Koordynacfiwiadcze.
Sporadzanie przelewdw elektronicznych dla oséb pobéesajh swiadczenia.
Sprawdzanie pod wzglem merytorycznym zgodéa wydrukdw list prébnych, list gtéwnych — zasitkow
dla bezrobotnych i innycéwiadczeér z Funduszu Pracy.
Prowadzenie pogbowar oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawaotyczcych swiadcze
nienalenych w zakresie dziatania Wydziatu.
Wydawanie zéwiadczé osobom bezrobotnym.
Wspotpraca z wikkiwym terenowo inspektorem pracy w zakresie kontegjalngci zatrudnienia.
Generowanie i przekazywanie do ZUS dokumentéw ceehiowych oraz dokumentow
zgtoszeniowych/wyrejestrowagych oséb zarejestrowanych w PUP w Kielcach
Ewidencjonowanie osobom bezrobotnym, okreséw paaiiiegubezpieczeniom oraz dokonywanie analizy
kont ubezpieczonych.
Realizacja zadaz zakresu zadaWydziatu KoordynacjiSwiadczé:r w Lokalnych Punktach Informacyjno-
Konsultacyjnych.
Aktywny udziat w opracowywaniu i realizacji prognaw specjalnych.
Wspétpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i z zpsg kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw

zwigzanych z dziatalnizia informacyjr urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.
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8§20
WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. PROJEKTOW | STATYSTYKI
Prag Wieloosobowego Stanowiska ds. Projektow i Stakiskieruje kierownik podlegag bezpdrednio
zastpcy dyrektora PUP. Kierownik Wieloosobowego Starskaids. Projektow i Statystyki jest bezpmnim
przetazonym pracownikéw Wieloosobowego Stanowiska ds.éktopw i Statystyki.
Wieloosobowe Stanowisko ds. Projektéw i Statystgdlizuje zadania z zakresu pozyskiwania zgxgnych
srodkéw finansowych z funduszy krajowych i UE na afania statutowe Uezlu, przygotowuje projekty
finansowane ze&rodkéw pomocowych. Realizuje zadania z zakresu zemia baz danych statystycznych,

dokonywania analiz parametréw ekonomiczno-spotetizizyawiska bezrobocia w dffrie dziatania PUP.

Do podstawowych zadé kierownika Wieloosobowego Stanowiska ds. Projektow Statystyki
nalezy:

1. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatébip podlegtej komorki organizacyjnej w zakresie jej
funkcjonowania.

2. Nadzér nad dyscyplinpracy podlegtych pracownikéw zgodnie z Regulamirracy.

3. Egzekwowanie od podlegtych pracownikéw sprawhepetelnej realizacji zada oraz udzielania im
niezkednych wyjdnien i wskazowek.

4. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéalizacji ustug rynku pracy, wiaiwym stosowaniem
przepiséw ustawy 0 promocji zatrudnienia i instydigh rynku pracy wraz z przepisami wykonawczymi do
ustawy.

5. Inicjowanie dziala usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania WieloosobowegoaBbwiska ds. Projektow i Statystyki

nalezy :

1. Wdrazanie idei EFS oraz wykorzystywanie slisosci sektorowych programéw operacyjnych, inicjatyw
wspolnotowych itp. dla realizacji zatdlarzedu oraz staty monitoring zmian w systemie finansowa UE.

2. Koordynacja realizacji projektdw przez poszczegélkemorki organizacyjne PUP na podstawie
dostarczanych raportéw i sprawozada

3. Opracowywanie projektéw zadaniowych z zakresu diiadci urzedu pracy, finansowanych z funduszy
celowych.

4. Przygotowywanie wnioskéw projektowych, w celu pdasia dodatkowychsrodkédw finansowych na
realizacje zada procedur wdrgeniowych i realizacyjnych dla poszczegdlnych korkéoeganizacyjnych
w Urzedzie.

5. Wspdipraca z koordynatorami poszczeg6lnych projektdealizowanych w PUP w zakresie
sprawozdawCzei.

6. Wspdlpraca z innymi instytucjami zewtrznymi w zakresie realizacji zafla zwigzanych
z pozyskiwaniem i obstugfunduszy.
Przetwarzanie danych dla potrzeb statystycznych.
Pozyskiwanie informacji zezrédet zewwtrznych niezbdnych do oceny sytuacji na rynku pracy
w powiecie kieleckim.

9. Przygotowywanie raportow, opracofiveanaliz dla potrzeb Uezlu i podmiotow zewgtrznych.
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10. Opracowywanie bada analiz i sprawozda w tym prowadzenie monitoringu zawodéw deficytowyc
i nadwyzkowych, oraz dokonywanie ocen dotycygch rynku pracy na potrzeby powiatowej rady rynku
pracy oraz organéw zatrudnienia.

11. Wspotdziatanie z PowiatogvRady Rynku Pracy w zakresie promocji zatrudnienia owakorzystania
srodkéw Funduszu Pracy

12. Wspotpraca z Wydzialem Organizacji i Kadr i z zpsy kierownika CAZ w zakresie prowadzenia spraw

zwigzanych z dziatalniia informacyjr urzedu oraz popularyzagjustug i instrumentow rynku pracy.

§21
WIELOOSOBOWE STANOWISKO DS. KONTROLI | NADZORU
Prag Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli i Nadzorrlje kierownik podlegaf bezpdrednio zasipcy
dyrektora PUP. Kierownik Wieloosobowego StanowidkaKontroli i Nadzoru jest bezpmdnim przetaonym
pracownikéw Wieloosobowego Stanowiska ds. Konirbladzoru.
Wieloosobowe Stanowisko ds. Kontroli i Nadzoru paoi kontrole zewgtrzne i monitoring realizacji umow

z zakresu subsydiowanego zatrudnienia oraz umoésvgarizowanie stal.

Do podstawowych zada kierownika Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli
i Nadzoru nalezy:

1. Organizowanie pracy i nadzor nad dziatakig podlegtej komorki organizacyjnej w zakresie
jej funkcjonowania.

2. Nadzo6r nad dyscyplinpracy podlegtych pracownikéw zgodnie z Regulamirinacy.
Egzekwowanie od podleglych pracownikéw sprawnejdtelnej realizacji zadaoraz udzielania im
niezlednych wyjagnien i wskazéwek.

4. Nadzér nad zapewnieniem prawidtowych warunkéw reafi ustug rynku pracy, wiaiwym
stosowaniem przepiséw ustawy o promociji zatrudaiennstytucjach rynku pracy wraz z przepisami
wykonawczymi do ustawy.

5. Inicjowanie dziata usprawniajcych formy i metody pracy PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania WieloosobowegaBbwiska ds. Kontroli i Nadzoru nalery:

1. Realizacja kontroli beneficjentéw Funduszu Pragéyniych funduszy celowych w zakresie prawididaio
realizacji uméw cywilno — prawnych.

Wspotpraca z CAZ w zakresie ustalania wykazu potthwiavymagagcych kontroli.

3. Realizacja wsipnych kontroli podmiotéw ubieggjych s¢ o przyznaniesrodkéw na wyposgenie lub
doposaenie nowego miejsca pracy lub bezrobotnych ubigegah s¢ o srodki na podicie dziatalngci
gospodarczej, zgodnie z wnioskiem Komisji ds. oocenjoskow.

4. Przygotowywanie projektéw upovmien do przeprowadzenia kontroli zegtrenych oraz ich zatwierdzanie
i rejestrowanie w Wydziale Organizacji i Kadr w Begfcie Organizacyjno-Prawnym.

5. Przeprowadzanie kontroli zgodnie z szczego6towynbedry ich przeprowadzania wedtug eanych
wewrgtrznych aktéw prawnych PUP.

6. Opracowywanie pisemnych wynikow przeprowadzonychmtiai, sporadzanie protokotow kontroli

i wskazywanie nieprawidtowigi w realizacji zada
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7. Wspdlpraca z CAZ w organizowaniu i obstudze gielidigbw pracy oraz innych ustug z zakresu rynku
pracy, realizowanych przez PUP.

8. Wspdlpraca w zakresie przeptywu dokumentéw, poay Referatem Roednictwa Pracy w CAZ,
Wydziatem Rejestracji i Informacji, Wydzialem Kogmhcji Swiadczév a LPIK, dotycacych zada

realizowanych przez poszczeg6ine komorki organizecy

§ 22
RADCA PRAWNY
Prowadzi obstugprawry PUP. Jako samodzielne stanowisko pracy podlegaobezinio dyrektorowi PUP.

Do podstawowego zakresu dziatania Radcy prawnego leay:

1. Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb dyrektora PURgo zasipcy oraz kierownikow komorek
organizacyjnych PUP.
Opiniowanie i uzgadnianie projektow umow zawierdnpezez PUP, wymagggych jego aprobaty.
Uzgadnianie tr&ci pism wychodzcych z PUP, zawierggych argumentagjprawrs.
Wykonywanie zaspstwa procesowego przedidami i innymi organami orzekgymi w sprawach
dotyczcych dziatania PUP.

5. Wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekutpleenosci PUP oraz wspétdziatanie w podejmowaniu
czynnaci w zakresie pogpowania egzekucyjnedo.

6. Informowanie dyrektora, zagicy dyrektora i kierownikéw komérek organizacyjnyltJP o zmianach
przepiséw prawnych dotygeych dziatalnéci PUP.
Opiniowanie spraw z zakresu prawa pracy.

8. Prowadzenie i aktualizacja zbiorow przepiséw prastmy

§23
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWN ETRZNEJ

Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewmznej bezpérednio podlega dyrektorowi PUP w Kielcach.
Prowadzi caloksztalt spraw z zakresu kontroli wetwamej w Powiatowym Uradzie Pracy w Kielcach oraz

spraw z zakresu kontroli zaidczej w obszarach dziatalém PUP w Kielcach.

Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnego Btaviska ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1. Wykonywanie zada kontrolnych w zakresie ustalonym przez Dyrektoravgnikajacych z wniosku
kierownika komorki organizacyjnej tj. kontroli ddraych zwhzanych z odpowiedzialdoia pracownica.

2. Przygotowywanie projektéw upovmaien do przeprowadzenia kontroli wegtrenych w PUP oraz ich
rejestrowanie po uprzednim zatwierdzeniu przezkigra PUP.
Opracowywanie rocznego planu kontroli westvanej.
Przeprowadzanie kontroli wewinznych zgodnie z planem,
Opracowywanie pisemnych wynikdw przeprowadzonej tiain sporzdzanie protokotéw kontroli
i wskazywanie nieprawidtowisi w realizacji zada

6. Przygotowywanie projektéw zaletepokontrolnych z kontroli wewgtrznej do zatwierdzenia przez

dyrektora.
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7. Przedstawianie kierownikowi Wydziatu OrganizacjiKadr i dyrektorowi do zatwierdzenia wnioskow
i propozycji rozwyzan usprawniaicych prae Urzedu.
Prowadzenie oceny kontroli zadczej we wszystkich obszarach dziatdlid®UP w Kielcach

9. Sprawdzanie wykonania zal@cpokontrolnych

10. Gromadzenie i archiwizowanie dokumentow z kontpotieprowadzonych w PUP w Kielcach.

11. Nadz6r nad terminovwégia wykonania zaledepokontrolnych,

12. Ocena stanu faktycznego w zakresie przedmiotu &brirkomorkach organizacyjnych,

13. Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych niepidaivosci, jak rowniez os6b odpowiedzialnych za ich
powstanie,

14. Wskazywanie sposobdw urdwiajacych usurgcie stwierdzonych nieprawidtowoi i uchybien,

15. Wykonywanie innych zadezleconych przez Dyrektora PUP.

§24
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BHP i PPOZ
Prowadzi caloksztatt spraw =z zakresu bezpikstmea | higieny pracy oraz ochrony ppo

w Powiatowym Urzdzie Pracy. Jako samodzielne stanowisko pracy padiezpérednio dyrektorowi PUP.
Do podstawowego zakresu dziatania Samodzielnegw®iaka ds. BHP i PPDnalezy:
Biezace monitorowanie stanu BHP i Ppd informowanie dyrektora PUP.
Prowadzenie spraw zgdganych z BHP i Ppo okrelonych w odgbnych przepisach.

3. Udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz opracasvamioskow dotycgcych zbadania przyczyny
i okolicznasci wypadkow w pracy a tak kontrola realizacji tych wnioskéw,

4. Sporzdzanie okresowych analiz stanu bezpiéshsa i higieny pracy oraz ochrony ppomapcych na
celu zapobieganie zagmeniomzycia i zdrowia pracownikOw oraz poprawvarunkow pracy.

5. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, kidigze sk z wykonywan prag.

ROZDZIAL VI

Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowychdecyzji administracyjnych

§25
1. Z zakresu dziatania wszystkich komorek organizaggfinPowiatowego Urdu Pracy, dyrektor PUP
podpisuje:

a) pisma kierowane do organéw wiadzyngavowej, ministrow i kierownikéw Urdow
Centralnych,

b) pisma kierowane do senatoréw i postéw,

c) pisma kierowane do Marszatka Wojewddztwa, Przbwazmcego Sejmiku Wojewddztwa,
Wojewody, Starosty, prezydentéw miast i burmistvzdniast i gmin, wéjtbw gmin
i przewodniczcych rad gmin,

d) pisma do innych uezléw pracy,

e) pisma do Rady Rynku Pracy,

f) korespondengjdo zwhzkéw zawodowych i pracodawcéw,

g) korespondenej do zaradéw funduszy celowych, organizacji pozgtawych oraz innych

podmiotéw dziatajcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziataniarbleaciu,
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7.

10.

h) pisma, dokumenty i polecenia z@@ne z petnieniem funkcji dyrektora PUP oraz zwikrika
stuzbowego pracownikéw PUP,
i) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze dziatalnéci PUP,
j) wystgpienia i protokoty pokontrolne,
k) pisma kierowane do innych oséb fizycznych i pngeh.
Zastpca dyrektora PUP podpisuje pisma azeine z zakresem dziatania begednio podlegtych
komdrek organizacyjnych a nie zastraeych do osobistego podpisu przez dyrektora PUR ora
w sprawach, do ktérych zostat pisemnie upavieny przez dyrektora PUP.
W czasie nieobecioi dyrektora PUP, pisma i inne dokumenty wyszczeigdle w ust. 1, podpisuje
zastpca dyrektora PUP z wgdzeniem spraw, do ktérych nie zostat upomiany.
Dokumenty przed przedieniem ich do podpisu dyrektorowi PUP lub zpsy dyrektora PUP,
powinny by zaaprobowane (podpis i piecz przez kierownika komorki organizacyjnej PUP oraz
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego zadtmsma, na kicu tekstu z lewej strony.
Przedktadane dyrektorowi PUP projekty pism, umdmriozumié w sprawach dotyerych wydatkéw
budzetowych, powinny b§ uzgodnione i zaparafowane przez gtdwnegoedmivego oraz pod
wzgledem formalno- prawnym uzgodnione i zaparafowanezpRade prawnego.
Kierownicy komoérek organizacyjnych PUP podpisu;j
a) wszystkie pismdcisle zwigzane z zakresem dziatania komérki organizacyjneprwach, do
ktorych zalatwienia zostali upowmaieni przez dyrektora PUP a nie zasimgych do jego
osobistego podpisu,
b) dokumenty dotyczre organizacji wewgtrznej komorki organizacyjnej i zakresu zaddla
poszczegoblnych stanowisk,
c) w przypadku udzielenia upowsaienia przez dyrektora PUP pisma do:
- zaradow funduszy celowych, organizacji pozatawych i fundacji oraz innych organizacji
dziatagcych w sprawach zatrudnienia i przeciwdziataniarbleaciu,
— pisma do innych ukddéw pracy.
W przypadku nieobecroi kierownika komorki organizacyjnej, dokumentykirych mowa w pkt. 6
a-c, podpisuje osoba wyznaczona przez b@epniego przelzonego do zaspowania go podczas jego
nieobecnéci.
Projekty zarzdzeh dyrektora PUP, umow, decyzji oraz innych pism riamowa, ktérych sporgdzenie
Z uwagi na wagi zawitos¢ sprawy wymaga konsultacji prawnej, winnylsaparafowane przez Radc
prawnego.
Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pigmiego i materialowego, jak réwrienne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stangei podstaw do otrzymania lub wydatkowania
srodkéw piengznych PUP, podpisaj
— Dyrektor PUP jako dysponent lub upowéeni przez niego zagica dyrektora PUP lub
inny pracownik PUP,
- Gloéwny ksegowy PUP lub inni pracownicy PUP posiagtaj upowanienie dyrektora PUP.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania egabidokumentéw ksgjowych ustalone as
odrebnym dokumentem.
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10.

11.
12.

11. Decyzje administracyjne podpisuje dyrektor PUP agoba pisemnie upowaiona przez Starost

zgodnie z zakresem upogvaenia.

ROZDZIAL VII

Zasady organizacji przyjmowania, rejestrowania i zéatwiania skarg wnioskow

8§26

Wszystkie skargi i wnioski wptywage do PUP oraz wnoszone ustnie do protokétu, paglleg
zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i \8kow, prowadzonym przez pracownika Referatu
Organizacyjno-Prawnego w Wydziale Organizacji i Kad
Przy Centralnym Rejestrze gromadzong veylagcznie oryginaly skarg lub wnioskéw i dokumentow
ostatecznego zatatwienia sprawy.
Pracownicy przyjmujcy skargi i wnioski zgtaszane przez klientow ustsgorzdzap na t okoliczngé
protokéty zawierajce:

a) dat przyjecia,

b) adres zgtaszagego,

C) zwigzle okrélenie sprawy,

d) imi¢ i nazwisko przyjmujcego,

e) podpis skladaego.
Pracownik prowadgy Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw po ¢pstym rozpoznaniu sprawy kieruje
kopie skargi lub wniosku do wkaiwej merytorycznie komorki organizacyjnej @du i po otrzymaniu
odpowiednich wyjénien w sprawie redaguje projekt odpowiedzi.
Dyrektor PUP i zagpca dyrektora PUP przyjmujklientow w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki
w godzinach od 1% do 15°.
Kierownicy komorek organizacyjnych PUP przyjmujklientow we wszystkie dni robocze
w godzinach pracy Uelu.
W przypadku, gdy skarga lub wniosek wplywajprost do danej komorki organizacyjnej PUP, zastaie
zarejestrowane w formie kopii w wydzialowym spigiatatwianych skarg i wnioskéw, po czym nale
bezzwlocznie dokoriaich przekazania celem zarejestrowania w Reje€er@ralnym prowadzonym przez
Referat Organizacyjno-Prawny w Wydziale Organizakjadr.
W przypadku, gdy sprawa dotyczy rzeczowego zakdmatania kilku komérek organizacyjnych PUP,
dyrektor PUP ustala komégkoordynugca odpowiedzialg za zatatwienie sprawy i udzielenie odpowiedzi
w terminie wynikagcym z Kodeksu pogpowania administracyjnego. Za merytorygzairore odpowiedzi
odpowiadag komorki organizacyjne wspotpragag, kady w swoim zakresie dziatania.
Wyjasnienia dotyczce zarzutdw w skardze lub wniosku, merytoryczna éwdka organizacyjna przekazuje
pracownikowi okrélonemu w ust. 1 najghiej na 7 dni przed uptywem terminu zatatwieniasi@jawy.
Sprawozdania ze sposobu rozpatrzenia i zatatwigkdag i wnioskéw klientéw, stosownie do wymogéw
wynikajacych z przepiséw, opracowuje Referat Organizacrmany w Wydziale Organizacji i Kadr.
Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje dyrektafAR
Calcs¢ spraw zwazanych z zalatwieniem skarg i wnioskéw w zakresiewadzenia akt, terminowego
zalatwienia spraw oraz sprawozdaw&za tego zakresu koordynuje Kierownik Referatu &vigacyjno-

Prawnego w Wydziale Organizacji i Kadr.
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ROZDZIAL VIII

Postanowienia kaicowe

§ 27
Porzdek wewrtrzny i rozklad czasu pracy oraz zwéne z procesem pracy obgmki pracodawcy

i wszystkich pracownikéw PUP oldla Regulamin Pracy PUP.

§28
1. Spory kompetencyjne poguzy komdrkami organizacyjnymi rozstrzyga dyrektat P
2. Do czasu rozstrzygetia sporu kompetencyjnego spraprowadzi komérka organizacyjna, ktora jako

pierwsza podjta czynndci urzedowe w sprawie.

§29

Zmiany w Regulaminie wymagaflla swej wanaosci uchwaly Zaradu Powiatu w Kielcach.

§ 30
Regulamin wchodzi wycie z dniem 06-08-2014 r.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego PUP w Kielcach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KIELCACH

Dyrektor PUP

Wydziat

A 4

Finansowo-Ksi egowy
Gtéwny Ksi egowy/Kierownik(KF)

1

Lokalne Punkty
Informacyjno-
Konsultacyjne (LPIK) w:

1) Chmielniku (LPIK-I)
2) Lopusznie (LPIK-II)
3) Nowej Stupi (LPIK-I11)
4) Rakowie (LPIK-1V)

5) Mniowie (LPIK-V)

6) Checinach (LPIK-VI)
7) Bodzentynie (LPIK-VII)
8) Lagowie (LPIK-VIII)

9) Bielinach (LPIK-IX)
10) Zagnansku (LPIK-X)

L 5 Radca Prawny (KR) 11) Daleszycach (LPIK-XI)
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